OGLOSZENIE

Zaktad Obstugi Oswiaty Samorzgdowej w Sepdlnie Krajenskim

ul. Kosciuszki 11, 89-400 Sepdlno Krajenskie

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

SAMODZIELNEGO REFERENTA

1. Stanowisko :

Samodzielny Referent w Zaktadzie Obstugi Oswiaty Samorzadowej w
Sepodlnie Krajenskim

2. Niezbedne
wymagania od
kandydatow :

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

a)
b)

c)

d)

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z
petni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego oraz
umysline przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

2. Kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku:

a)
b)

Wyksztatcenie minimum $rednie, zakoriczone maturg,
Obstuga komputera (WORD, EXCEL).

3. Wymagania
dodatkowe od
kandydatow:

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

2. Dobra znajomos¢:

Ustawy o samorzadzie gminnym,

Ustawy o systemie oswiaty,

Ustawy o systemie informacji oswiatowej,

Ustawy o finansach publicznych,

Ustawy o rachunkowosci,

Ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

Ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.
Programow do obstugi stypendiéw socjalnych (np. TALES),
Programu SIO,

Programow ksiegowosci budzetowej (VULCAN - FINANSE).

3. Umiejetnosci:

a)

Doswiadczenie w pracy w ksiegowosci,




b) Sporzadzania analiz danych statystycznych, zestawien
finansowych, prognoz i planéw w oparciu o materiaty
zrédtowe.

Predyspozycje osobiste:
a) Odpornosé na stres,
b) Umiejetnos¢ pracy w zespole
c) Sumiennosé, rzetelno$é, odpowiedzialnosé,
d) dyskrecja,
e) kreatywnos¢, komunikatywnosé,
f) punktualnosé, wysoka kultura osobista.

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

4. Zakres
wykonywanych
zadan na
stanowisku :

®

10.
11.

Kompleksowe prowadzenie spraw dotyczacych stypendiéw
socjalnych o charakterze edukacyjnym. Wydawanie decyzji
administracyjnych, rozliczanie wydatkdow.

Kontrola spetniania obowigzku nauki przez mtodziez
zameldowang w Gminie Sepdlno Krajenskie. Prowadzenie
postepowan egzekucyjnych.

Prowadzenie ewidencji analitycznej srodkow trwatych,
przedmiotdw nietrwatych, kart materiatowych dla placéwek
os$wiatowych. Sporzadzanie sprawozdan o stanie i ruchu srodkéw
trwatych.

Roczne naliczanie amortyzacji srodkow trwatych.
Rozliczanie inwentaryzacji srodkow trwatych, przedmiotow
nietrwatych i materiatéw w placéwkach.

Agregacja i weryfikacja danych otrzymanych do systemu
informacji oswiatowe;j.

Roczne naliczanie optat za korzystanie ze Srodowiska.
Klasyfikowanie sSrodkéw strukturalnych.

Sporzadzanie analiz wykonania budzetu jednostek, wydatkow w
wybranych dziedzinach, réznych zestawien poréwnawczych
pomocnych w monitorowaniu i planowaniu wydatkow.
Zastepowanie Kasjera ZOOS w razie jego nieobecnosci.
Wspétpraca z Gtéwnym Specjalistg Ksiegowym w zakresie
prowadzenia ksiegowosci i w razie koniecznosci petnienie
zastepstwa za Gtéwnego Ksiegowego.

5. Warunki pracy :

Praca w wymiarze 1 etatu.

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

Praca w godzinach 7.30 do 15.30 od poniedziatku do pigtku (wg
stanu na dzien ogtoszenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze).




Wynagrodzenie wyptacane do korica kazdego miesigca.
Praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
Kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami ZOOS.

6. Miejsce
wykonywania
pracy :

Ll L

Zaktad Obstugi Oswiaty Samorzgdowej w Sepdlnie Krajeriskim, ul.
Kosciuszki 11, 89-400 Sepolno Krajenskie

7. Wymagane
dokumenty :

1. List motywacyjny,

Zyciorys — curriculum vitae,

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. Os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z praw publicznych,

6. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

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

8. Ojwiadczenie o posiadanym stopniu niepetnosprawnosci (w
przypadku kandydata, ktory zamierza skorzystac z uprawnienia o
ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada o
pracownikach samorzgdowych,

9. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach.

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

N

8. 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).

9. Miejsce i termin
ztozenia
dokumentow :

Wymagane dokumenty aplikacyjne naleiy ztozy¢ osobiscie w
siedzibie

Zaktadu Obstugi Oswiaty Samorzgdowej w Sepolnie Krajenskim, ul.
Kosciuszki 11, 89-400 Sepdlno Krajenskie

lub przestac pocztag w zaklejonej kopercie z dopiskiem :

DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO SAMODZIELNEGO
REFERENTA.

Termin sktadania dokumentéw: od 15.01.2015 r. do 27.01.2015 r.

10. Informacja
dodatkowa dla

1. W toku naboru komisja wyfania nie wiecej niz pieciu najlepiej
ocenionych kandydatéw, spefniajgcych wymagania niezbedne




kandydatow :

oraz w najwiekszym stopniu wymagania dodatkowe, ktorych

" przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia

wybranego kandydata. W Zaktadzie Obstugi Oswiaty
Samorzqdowej wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
miesiqgcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o
naborze jest nizszy niz 6 %. Pierwszenstwo w zatrudnieniu na
stanowiskach urzedniczych, z wytqczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej o
ile znajduje sie w grupie wytonionych kandydatow.

Aplikacje, ktére wptyng do Zaktadu Obstugi Oswiaty
Samorzgdowej w Sepdlinie Krajeriskim po terminie wyzZej
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 Krajeniskie 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 opatrzy¢ klauzulg:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z.dnia 29.08.1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z
poZn. zm.) oraz ustawq z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. nr 223, poz. 1458).

Stosownie do zapisow art. 16 i art. 19 ustawy z dnia 21.11.2008 r.
o pracownikach samorzqgdowych (Dz. U. nr 223, poz. 1458) w
przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera sie na czas
okreslony, nie dfuzszy niz 6 miesiecy z mozliwosciqg wczesniejszego
rozwiqgzania stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem. Osoby podejmujqce prace po raz pierwszy
zobowiqgzane sqg do odbycia stuzby przygotowawczej. Stuzba
przygotowawcza trwa nie dfuzej niz 3 miesigce i koriczy sie
egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu koriczqgcego stuzbe
przygotowawczq jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika.




