OGLtOSZENIE

Dyrektor Zaktadu Obstugi O$wiaty Samorzadowej w Sepdlnie

Krajeriskim

ul. Koéciuszki 11, 89-400 Sepdlno Krajerskie

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

REFERENTA

Proponowany termin zatrudnienia: 17 czerwca 2019.

Data ogtoszenia naboru: 9 kwietnia 2019.

Termin skladania dokumentéw: 17 kwietnia 2019. — 6 maja 2019.

Wymiar czasu pracy: 1 etat

1. Stanowisko :

Referent w Zaktadzie Obstugi Oéwiaty Samorzadowej w Sepdlnie
Krajeriskim

2. Niezbedne
wymagania od
kandydatow :

1. Spetnianie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy o pracownikach
samorzadowych, dla stanowisk urzedniczych, w tym :

a) Obywatelstwo polskie.

b) Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z
petni praw publicznych.

¢) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz
umyslne przestepstwo skarbowe.

d) Nieposzlakowana opinia.

2. Kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku:
a) Wyksztatcenie minimum srednie, zakorczone maturg,
b) Obstuga komputera (WORD, EXCEL).

3. Wymagania
dodatkowe od
kandydatow:

1. Preferowane wyksztatcenie wyisze, licencjackie, kierunkowe
(administracja, finanse publiczne).

2. Znajomosc:
a) Ustaw o rachunkowosci i finansach publicznych,
b) Ustaw dotyczacych systemu oswiaty,
c) Ustawy o pracownikach samorzadowych,
d) Ustawy - kodeks postepowania administracyjnego,
e) Ustawy o ochronie danych osobowych.




3.

4.

5.

Umiejetnosci:
a) Znajomos¢ zasad rachunkowosci budzetowej,
b) Obstuga programu bankowosci elektronicznej,
c) Kierowania i rozliczania projektow ze srodkéw krajowych i
Unii Europejskiej.

Predyspozycje osobiste:
a) Umiejetnos$¢ pracy w zespole,
b) Sumienno$¢, rzetelnosé, odpowiedzialnose,
c) Kreatywnos¢, komunikatywnosé,
d) Punktualnos¢, wysoka kultura osobista.
e) Odpornos¢ na stres,

Predyspozycje psychospoteczne:
a) Otwartos¢ na podnoszenie kwalifikacji, zmiany zadan,
b) Umiejetnos¢ analizy i syntezy informaciji.

4. Zakres
wykonywanych
zadan na
stanowisku :

R

Noa s

Prowadzenie spraw zwigzanych z korespondencja.
Wspétpraca z ksiegowoscig w zakresie prowadzenia
rozrachunkow oraz rozliczanie projektéw unijnych.
Koordynowanie projektow ze srodkéw Unii Europejskiej.
Obstuga programu bankowego.

Prowadzenie gospodarki kasowej.

Organizacja materiatow biurowych i innych.
Prowadzenie obstugi pracodawcéw w zakresie
dofinansowania kosztéw przygotowania mtodocianych
pracownikéw.

Rozliczanie programu dotyczgcego zakupu podrecznikow do
szkot.

Obstuga funduszu socjalnego i funduszu pozyczek
mieszkaniowych.

Prowadzenie archiwum zaktadowego.

5. Warunki pracy :

¢ s

Praca w wymiarze 1 etatu.

Umowa o prace zawarta zostanie na czas okreslony. Po
dokonaniu oceny pracy i pozytywnym egzaminie konczagcym
stuzbe przygotowawcza umowa zostanie przedfuzona na kolejny
okres lub zawarta na czas nieokreslony.

Praca w godzinach 7.30 do 15.30 od poniedziatku do pigtku.
Wynagrodzenie wyptacane do korca kazdego miesigca.

Praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami ZOOS.

6. Miejsce
wykonywania
pracy :

Zaktad Obstugi Oswiaty Samorzadowej w Sepodlnie Krajeriskim,
ul. Kosciuszki 11, 89-400 Sepodino Krajenskie

7. Wymagane
dokumenty :

List motywacyjny,
Zyciorys — curriculum vitae, z uwzglednieniem przebiegu pracy
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zawodowej,

3. Kserokopie dyploméw lub dokumentéw potwierdzajgcych
wyksztatcenie, dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje lub
umiejetnosci (certyfikaty, zaswiadczenia ze szkolen itp.),

4. Kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy
potwierdzajgce staz pracy,

5. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie,

6. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z praw publicznych,

7. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

8. Oryginat kwestionariusza osobowego dla oséb ubiegajacych sie o
zatrudnienie,

9. Informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci
(dotyczy osoby, ktdrej zostanie przedstawiona oferta pracy),

10. Oswiadczenie o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla
potrzeb niezbednych do procesu rekrutacji zgodnie z
Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych)
oraz z ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.”

11. Oswiadczenie o posiadanym stopniu niepetnosprawnosci (w
przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia,
o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
o pracownikach samorzgdowych.

12. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach.

Uwaga: osoby, ktore nie spetnig wszystkich wymogoéw
niezbednych nie zostang dopuszczone do udziatu w
prowadzonym postepowaniu.

Metody wyboru
kandydatow :

W zaleznosci od ilosci ztozonych aplikacji Komisja:
1. Przeprowadzi rozmowe kwalifikacyjng (w tym ustny
sprawdzian wiedzy) lub
2. Sprawdzian wiedzy (pisemny a nastepnie ustny — przy
rozmowie kwalifikacyjnej).

Miejsce i termin
ztozenia
dokumentow :

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w
siedzibie

Zaktadu Obstugi Oswiaty Samorzgdowej w Sepdlnie Krajeriskim,
ul. Kosciuszki 11, 89-400 Sepdino Krajenskie

lub przestaé poczta w zaklejonej kopercie z dopiskiem :




»DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO REFERENTA”.

Termin sktadania dokumentéw: od 17.04.2019 r. do 06.05.2019 r.

10. Informacja 1. W toku naboru komisja wyfania nie wiecej niz pieciu najlepiej
dodatkowa dla ocenionych kandydatow, spetniajgcych wymagania niezbedne
kandydatow : oraz w najwiekszym stopniu wymagania dodatkowe, ktorych

przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia
wybranego kandydata. W Zaktadzie Obsfugi Oswiaty
Samorzgdowej wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o
naborze jest nizszy niz 6 %. Pierwszeristwo w zatrudnieniu na
stanowiskach urzedniczych, z wytqczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej o
ile znajduje sie w grupie wytonionych kandydatéw.

2. Aplikacje, ktore wptyng do Zaktadu Obstugi Oswiaty
Samorzgdowej w Sepdlnie Krajeriskim po terminie wyzej
okreslonym nie bedq rozpatrywane. Informacja o
zakwalifikowaniu sie kandydatow po wstepnej selekcji do
kolejnego etapu t.j. rozmowy kwalifikacyjnej lub sprawdzianu
wiedzy wraz ze wskazaniem terminu i miejsca, zostanie
przekazana kandydatom telefonicznie przez pracownika kadr.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP
Gminy Sepdlno Krajeriskie oraz na tablicy informacyjnej ZOOS. W
przypadku ztozenia dokumentow aplikacyjnych zawierajgcych
inne dane osobowe niz dopuszczone do przetwarzania przez
przepisy prawa pracy - nalezy te dokumenty opatrzyc klauzulg:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w niniejszym dokumencie do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO)oraz ustawq z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U. z 2018, poz. 1260).

3. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyfoniony w
procesie rekrutacji zostanqg dofgczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedq do odbioru
osobistego przez zainteresowanych w ciggu 1 miesigca od dnia
zakoriczenia procedury naboru. Po tym terminie dokumenty
nieodebrane zostang komisyjnie zniszczone.

Sepdlno Krajenskie, 09.04.2019 r.




