OTWARTY KONKURS NA STANOWISKO
REFERENTA DS. KADROWO-FINANSOWYCH
W ZESPOLE SZKOL. W OSTROWICACH

Dyrektor Zespotu Szkot w Ostrowicach oglasza nabor na wolne
stanowisko pracy — w wymiarze 1 etatu.

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub inne zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach

samorzadowych,

posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych,

niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze o specjalnosci umozliwiajacej wykonywanie zadan na tym

stanowisku,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku obj¢tym naborem,

kreatywnos$¢, umiejetno$¢ podejmowania decyzji,

zdolnos¢ 1 otwartos¢ w komunikowaniu sige,

odpowiedzialno$¢ 1 wysoki stopien zaangazowania w prace,

umiejetnos¢ redagowania i korekty tekstow,

biegle postugiwanie si¢ komputerem oraz znajomo$¢ 1 obstuga programow

komputerowych: pakietu MS Office, umiej¢tnos¢ korzystania z poczty elektronicznej,

Internetu)

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

prawo jazdy kat. B

2. Wymagania dodatkowe:

znajomos$¢ przepisOw aktow prawnych dotyczacych oswiaty, Kodeksu Pracy i Karty
Nauczyciela, Kodeks Postgpowania Administracyjnego, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawa o samorzadzie gminnym,
do$wiadczenie na stanowisku zwiazanym z prowadzeniem sekretariatu szkoty,
wysoka kultura osobista 1 umiejgtnos¢ pracy w zespole,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych,

obstuga korespondenciji,

prowadzenie list obecnos$ci 1 ewidencji czasu pracy pracownikow
administracji 1 obstugi,

prowadzenie dokumentacji uczniow,

prowadzenie wykazu uczniow objetych obowiazkiem szkolnym,

wystawianie legitymacji uczniom i pracownikom,

wykonywanie odpisow dokumentacji szkolne;,

wystawienie roznorodnych drukow 1 zaswiadczen,

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw szkoty,

przygotowanie danych do projektu organizacyjnego szkoly, sprawozdan GUS,

ubezpieczenia dzieci, SIO

wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty,



4. Warunki pracy na danym stanowisku:

stanowisko pracy usytuowane na I pigtrze (w budynku nie ma windy)

stanowisko pracy wyposazone jest w komputer, niezbedne oprogramowanie, telefon,
praca administracyjno-biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy — 8 godzin, w tym
przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

o$wietlenie w pomieszczeniu biurowym — naturalne i sztuczne,

powierzchnia stanowiska pracy wynosi co najmniej 2 m 2 wolnej przestrzeni podtogi,
wentylacja pomieszczenia naturalna, a ogrzewanie w okresie jesienno-zimowym —
minimum +18° C,

dobry stan urzadzen higieniczno-sanitarnych oraz innych,

Informuje, ze we wrzesniu 2012 wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Zespole
Szkot w Ostrowicach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
pracownikow oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

5. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kserokopie swiadectw ukonczenia szkot potwierdzajacych zdobyte wyksztatcenie,
oryginat kwestionariusza osobowego dla osob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,
kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe, wymagane do
wykonania oferowanej pracy (ukonczone szkolenia, kursy),

o$wiadczenie o stanie zdrowia,

oswiadczenie o niekaralnosci,

wlasnorgcznie podpisane o$§wiadczenie o petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych
i korzystania z pelni praw publicznych,

kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223,
poz. 1458 z pozn. zm.) jest zobowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

kopia dokumentu, okre$lonego w przepisach o sluzbie cywilnej, potwierdzajacego
znajomos$¢ jezyka polskiego dla kandydatéw z obywatelstwem innym niz polskie

6.Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentow:

1. Oferty wraz z wymaganymi zatacznikami nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 09.11.2012r. do godz. 15.00 w sekretariacie Zespotu Szkot w Ostrowicach.

2. Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie, opatrzonej napisem:

"Konkurs na stanowisko referenta ds. kadrowo- finansowych”, imi¢ i nazwisko, adres
i telefon sktadajacego oferte.

3. W przypadku 0so6b podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym urzgdniczym w jednostkach, o ktéorych mowa w art.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 233, poz. 1458 z p6zn. zm.)
zobowiazane beda do obycia stuzby przygotowawczej trwajacej nie dluzej niz 3 miesiace
i uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu konczacego shuzbg przygotowawcza,

4. Dyrektor Zespotu Szkét w Ostrowicach moze zwolni¢ z obowiazku odbywania stuzby
przygotowawczej pracownika, ktorego wiedza lub umiej¢tnosci umozliwiaja nalezyte
wykonywanie obowiazkdéw, zgodnie z przepisami wewngtrznymi w sprawie szczegotowego



sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego
te sluzbe
5.0ferty, ktore wptyna po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.

= Nabor na wolne stanowisko urzednicze prowadzony bedzie w dwoch etapach:
- etap 1- przeprowadzenie analizy formalnej ztozonych przez kandydata dokumentow,
- etap 2 — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami spehniajacymi
wymagania formalne

= O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostana powiadomieni

odrgbnym pismem.

= Informacja o wynikach naboru umieszczona bedzie w siedzibie
Zespotu Szkot w Ostrowicach oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Ostrowice.
6. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r.
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) oraz ustawq
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223,
poz. 1458 z pdzn. zm).

Elzbieta Koztowska
Dyrektor Zespotu Szkot w Ostrowicach

Ostrowice, dnia 23 pazdziernika 2012r.



