KIEROWNIK SAMORZADOWEGO ZESPOLU OSWIATY W POTOKU WIELKIM

OGLASZA DNIA 28.11.2019r.
NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
REFERENTA
zatrudnienie od dnia 01 stycznia 2020r.

1. Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

posiadanie obywatelstwa polskiego;
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw
publicznych;

-niekaralno$¢ za przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko

dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnos$ci dokumentdéw lub za przestepstwo karne skarbowe;

znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki o$wiatowe;j:
Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu
postepowania administracyjnego, przepisow o ochronie danych osobowych, biegla
znajomos$¢ obstugi aplikacji komputerowych takich jak: pakiet biurowy Office,
program sprawozdawczy GUS, obstuga poczty elektronicznej, umiejetnos$¢ korzystania z
zasobow internetowych;

wyksztalcenie Srednie lub wyzsze o kierunku lub specjalnosci: ekonomia,
rachunkowos¢, finanse, administracja, zarzadzanie;

minimum 2-letni staz pracy na podobnym stanowisku w przypadku posiadania
wyksztatcenia $redniego; ,

doswiadczenie zawodowe w pracy w sekretariacie w jednostkach o$wiatowo-
budzetowych;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku (praca przy
komputerze);

znajomo$¢  przepisOw  instrukcji  kancelaryjnej  stanowigcej  zalgcznik  do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 r. ( Dz. U. z 2011 r. poz.
14. 67.), w szczegdlnosci; przyjmowania i obiegu korespondencji, rejestracji i
znakowania spraw, wysyltania i dorgczania pism.

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

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

kultura osobista i umiejetnos¢ reprezentowania placowki w kontaktach z instytucjami;
komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetno$¢ organizacji pracy
wilasnej;

umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

skrupulatnos¢, doktadnos¢, terminowe wykonywanie prac;

swobodna umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych;

tatwos¢ w redagowaniu pism urzgdowych;

umiejetnos¢ sporzadzania wymaganej dokumentacji, sprawozdan;



Uwaga: Wynik postepowania to taczny wynik analizy dokumentoéw sprawdzajacy stopien
spetnienia powyzszych wymagan oraz rozmowy kwalifikacyjne;.

3. Zakres obowigzkéw:

)
2)

3)
4)
5
6)
7)
8)

9)

sporzadzanie list wynagrodzen i innych $wiadczen ze stosunku pracy,

sporzadzanie dokumentéw stanowigcych podstawe wykonania przelewdéw skladek
ZUS, zaliczek na podatek dochodowy od o0séb fizycznych, wynagrodzen na
indywidualne konta pracownikow oraz innych potracen z list plac,

wykonywanie przelewow dotyczgcych faktur,

sporzadzanie 1 przesylanie drogg elektroniczng wszelkich  dokumentdw
zgloszeniowych, rozliczeniowych, deklaracji i raportow do ZUS,

obstuga moduléw Kadry i Ptace programu Ewidencja i Naliczanie Ptac oraz programu
Platnik,

.sporzadzanie sprawozdan z wysokosci osiggnietych wynagrodzen nauczycieli, o

ktorych mowa w art.30a ustawy Karty Nauczyciela,

prowadzenie dokumentacji ksiggowej PKZP, funduszu mieszkaniowego i funduszu
socjalnego,

sprawdzanie  godzin ponadwymiarowych nauczycieli z aktualnymi projektami
organizacyjnymi szkot,

sporzadzanie deklaracji PEFRON,

10) prowadzenie ksigg inwentarzowych i rozliczanie inwentaryzacji SZO i Szkot,
11) inne obowiazki - do uzgodnienia z kierownikiem.

4. Warunki pracy i placy:

1)
2)

3)
4)

praca przy komputerze o charakterze administracyjno — biurowym,
praca w budynku Urzedu Gminy Potok Wielki ( parter), od poniedziatku do piatku w
godzinach od 7.30 — 15.30,
wymiar czasu pracy: pelen etat,
pracownikowi przystuguje:
1. wynagrodzenie zasadnicze,
2. dodatek stazowy za wieloletnig prace,
3. nagroda jubileuszowa,
4. jednorazowa odprawa emerytalna lub rentowa,
5. dodatkowe wynagrodzenie roczne.

S. Wymagane dokumenty:

6)

7)

list motywacyjny i CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
kwestionariusz osobowy do celéw rekrutacji,

dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje (kopie),

dokumenty potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe i odpowiedni staz pracy (kopie),
zaswiadczenie o niekaralnosci (informacja z Krajowego Rejestru Karnego o
niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe - tylko osoby, ktérym zostanie przedstawiona propozycja
zatrudnienia),

oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z praw publicznych,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,



8) osoby, ktore zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych sa obowigzane do zlozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc,

9) inne dokumenty (ewentualnie referencje,itp),

10) o$wiadczenie dotyczace przetwarzania danych osobowych wedtug zatacznika Nr 1 do
ogloszenia.

Os$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze:

1. wyrazam zgode na przetwarzanie przez Samorzadowy Zespot Oswiaty w Potoku Wielkim
moich danych osobowych podanych dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji.

2. przyjmuj¢ do wiadomosci, ze:

a) administratorem danych osobowych jest Samorzadowy Zespot Oswiaty;

b) podane dane osobowe zostaly przekazane dobrowolnie i beda przetwarzane w celu
wlasciwego przeprowadzenia procedury zwigzanej z realizacja procesu rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze w Samorzadowym Zespole O$wiaty w Potoku Wielkim. Zgoda
moze zosta¢ wycofana poprzez ztozong na pismie prosbe w Samorzadowym Zespole
Os$wiaty w Potoku Wielkim, pokoj nr 9. Podanie danych osobowych jest warunkiem
dopuszczenia w procesie rekrutacji;

¢) przystuguje mi prawo do dostepu do moich danych, ich sprostowania, usunigcia po okresie
nie krotszym niz 5 lat, a takze prawo przenoszenia danych;

d) w przypadku powziecia informacji o niewlasciwym przetwarzaniu moich danych przez
Administratora przystuguje mi prawo wniesienia skargi na przetwarzanie moich danych
osobowych do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych oraz wniesienia sprzeciwu
wobec ich przetwarzania;

e) podstawa prawng przetwarzania moich danych osobowych do celéw rekrutacji przez
Samorzadowy Zesp6t Oswiaty w Potoku Wielkim jest ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych, w sprawach nieuregulowanych ustawa z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks Pracy;

f) przekazane dane bedg przetwarzane przez okres niezbgdny do przeprowadzenia procesu
rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze w Samorzadowym Zespole Oswiaty w Potoku
Wielkim, jednak nie dhuzej niz przez 5 lat z zastrzezeniem, iz okres przechowywania
danych osobowych moze zosta¢ kazdorazowo przedluzony o okres przewidziany przez
przepisy prawa, jakie mogg mie¢ zwigzek z realizacjg procesu rekrutacji na stanowisko
urzednicze w Samorzagdowym Zespole Oswiaty w Potoku Wielkim. Dane moga by¢
udostepnione wylgcznie podmiotom uprawnionym na podstawie przepisow prawa,

g) odbiorcami moich danych osobowych moga by¢ instytucje uprawnione na podstawie
przepiséw prawa lub podmioty upowaznione na podstawie podpisanej umowy pomigdzy
Administratorem a podmiotem.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow.

Powyzsze dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w zaklejonej kopercie lub przesta¢ pocztg na
adres: Samorzadowy Zespél Oswiaty w Potoku Wielkim, Potok Wielki 106, 23-313 Potok
Wielki z dopiskiem:

.NABOR NA STANOWISKO - referent’> w terminie do dnia 18.12.2019 r. do godz. 15%
Decyduje data wptywu do Samorzadowego Zespotu Os$wiaty w Potoku Wielkim.



Oferty, ktére wptyng po w/w terminie lub oferty niekompletne nie beda rozpatrywane.
Nadestanych dokumentéw nie zwracamy. O terminie rozméw kwalifikacyjnych kandydaci
spelniajacy wymagania, ktorzy zlozyli wszystkie wymagane dokumenty zostana
powiadomieni drogg elektroniczna na wskazany w dokumentacji adres e-mail lub
telefonicznie.

Oryginaty wymaganych dokumentéw nalezy przedstawi¢ w trakcie rozmowy kwalifikacyjne;.
W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do akt osobowych
kopii oryginatow dokumentow.

Oferty zawierajgce wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym
adresem i numerem telefonu kontaktowego wraz z dopiskiem,, Nabér na stanowisko
referenta” w Samorzgdowym Zespole Oswiaty w Potoku Wielkim pok. Nr 9 od poniedziatku
do pigtku w godzinach od 7°°do 15% do dnia 18.12.2019 r. do godz. 15*°

7.Wskaznik zatrudnienia.

W pazdzierniku 2019 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w szkole, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb
niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

8. Dodatkowe uwagi.

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyskaé telefonicznie pod nr 15 8740943
Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do kolejnego etapu oraz niewskazanych w
protokole naboru mozna odebraé osobiscie w terminie miesigca od dnia ogloszenia wyniku
naboru. '

Po ww. terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Oferty kandydatéw wskazanych w protokole naboru bedg przechowywane przez okres 3
miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniona w drodze naboru. Po ww.
terminie nieodebrane osobiscie, zostang komisyjnie zniszczone.
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