Nabér na wolne stanowisko urzednicze — inspektor
w Zespole Obstugi Szkot i Przedszkoli w Wilkowicach
ul. Wyzwolenia 25
43-365 Wilkowice

Dyrektor Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach ogtasza otwarty

stan

i konkurencyjny nabér na:
owisko urzednicze: inspektor w Zespole Obstugi Szkét i Przedszkoli
w Wilkowicach (peten etat).

I. Wymagania wobec kandydata

1) ni

ezbedne:

a) obywatelstwo polskie,
b) wyksztatcenie wyzsze magisterskie na jednym z kierunkéw: ekonomia,

c)

finanse,
co najmniej 5 letni staz pracy w ksiegowosci - w oswiatowej jednostce
finansowo-ksiegowej na stanowisku ds. ptac,

d) dobra znajomos¢ komputera ze szczeg6lnym uwzglednieniem programu

kadrowo-ptacowego /Rekord — Ptace/, Ptatnik oraz Microsoft Office,

e) znajomosC przepisow prawa z zakresu finanséw publicznych,

rachunkowosci, znajomos$¢ przepisow prawa dotyczacych podatkdéw
i ubezpieczenh spotecznych,

znajomos¢ zagadnien z zakresu kodeksu pracy, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, Karty Nauczyciela, ustawy o systemie oswiaty, ustawy
o ochronie danych osobowych,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych, Kkorzystanie z petni praw
publicznych,

h) brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umysine scigane

2) d

z oskarzenia publicznego lub skarbowego;
posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku,
nieposzlakowana opinia.

odatkowe:

samodzielnos¢,

komunikatywnosc,

dobra organizacja pracy,

konsekwencja w realizowaniu zadan,
terminowosc,

dyspozycyjnosc,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa,
prawo jazdy kategorii B.
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8.
a)
b)

c)
d)

Do zakresu wykonywanych zadan na w/w stanowisku naleze¢ bedzie:

. Sporzadzanie przelewow bankowych.
. Wspdtudziat w przygotowaniu i sporzadzaniu list ptac dla pracownikéw oswiaty

w programie Rekord —Ptace.

. Wspétudziat w opracowywaniu projektu budzetu w zakresie dotyczacym

wynagrodzenia w poszczegolnych placowkach oswiatowych.

Analiza poniesionych corocznie wydatkow na wynagradzanie nauczycieli.
Prowadzenie spraw zwigzanych z dotacjg dla szkot w zakresie podrecznikow
szkolnych.

Prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej, odbiér i wysytka
korespondencji.

Odbidr i przekazywanie korespondencji e-mailowe;j.

Powyzszy zakres obowigzkéw ma zastosowanie rowniez wobec projektow
w tym projektow unijnych, realizowanych przez Zespotu Obstugi Szkoét
i Przedszkoli w Wilkowicach.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

. Warunki pracy

Wymiar czasu pracy- petny etat.

Podstawowy system czasu pracy.

Stanowisko  bezposrednio podlega Dyrektorowi Zespotu Obstugi Szkét
i Przedszkoli w Wilkowicach.

Praca w budynku Urzedu na parterze. Bezpieczne warunki pracy na
stanowisku. Stanowisko pracy w pomieszczeniu nie dostosowanym do
wozkow inwalidzkich.

Obstuga monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie.

. Wymagane dokumenty:

Zyciorys (CV) - wlasnorecznie podpisany.

List motywacyjny- wtasnorecznie podpisany.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie -
wiasnorecznie podpisany.

Kserokopie swiadectw pracy.

Kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie,

Inne dodatkowe dokumenty poswiadczajgce posiadane kwalifikacje
i umiejetnosci,

Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku
kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa a art.
13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.0 pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. Nr 223 poz. 1458 ze zm.)

Oswiadczenia:

0 korzystaniu z petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

o niekaralnosci kandydata,

0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych(Dz. U.
z 2014r. poz. 1182 ze zm.).



9. inne oswiadczenia/zaswiadczenia/kserokopie dokumentow wymaganych
w ogtoszeniu.

V. Termin i miejsce sktadania ofert:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaC w zaklejonej kopercie opisane;j
imieniem i nazwiskiem, z podaniem nr telefonu kandydata w siedzibie Zespotu
Obstugi Szkot i Przedszkoli w Wilkowicach pokoj 202 lub za posrednictwem poczty
na adres:
Zespot Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach
43-365 Wilkowice
ul. Wyzwolenia 25

w terminie 22.06.2015r. do godz. 15:%° (decyduje data i godzina faktycznego wptywu
do Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach), z dopiskiem ,,Konkurs na
stanowisko urzednicze - inspektor w Zespole Obstugi Szkdét i Przedszkoli
w Wilkowicach”.

Dokumenty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

VL. Inne informacje:

1. Dokumenty nalezy sktadac wytacznie w jezyku polskim.

2. Dyrektor Zespotu Obstugi Szkot i Przedszkoli w Wilkowicach zastrzega sobie
mozliwos$¢ uniewaznienia naboru bez podania przyczyny uniewaznienia.

3. Konkurs odbywa sie w dwoch etapach. Pierwszy polega na weryfikacji przez
komisje ofert pod wzgledem spetniania wymagan okreslonych w ogtoszeniu
o konkursie. Drugi etap polega na rozmowie kwalifikacyjne;j.

4. Kandydaci zakwalifilkowani do drugiego etapu zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

5. Oferty niespetniajgce wymagan formalnych i nie zawierajgce wszystkich
wymaganych dokumentow nie beda rozpatrywane.

6. Ztozone oferty mozna odebrac¢ za pokwitowaniem w pok. 202 w terminie 7 dni
od dnia ukazania sie informacji o wynikach naboru w Biuletynie Informac;ji
Publicznej Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach, za wyjatkiem
ofert zakwalifikowanych do nastepnego etapu rekrutacji, ktére przechowywane
bedg w Zespole Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach. Oferty nie
odebrane zostang komisyjnie zniszczone.

7. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Zespole Obstugi Szkét
i Przedszkoli w Wilkowicach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu o0sOb niepetnosprawnych,
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia jest nizszy niz
6%.

8. Kwestionariusz osobowy i o$wiadczenia do pobrania na stronie BIP Zespotu
Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach w zaktadce Rekrutacja.



