Zespd! Obstuei Szkod i Przedszkoli

w WILIKOWICACH

Zarzadzenie Nr D.021.8.2020
ra Zespolu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach

z dnia 4 maja 2020 roku

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz.U z 2019 r. poz. 1282 r.) oraz Zarzadzenia Nr D.021.3.15 Dyrektora
Zespolu Obslugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach z dnia 14 stycznia 2015 roku w sprawie
ustalenia regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze w Zespole
Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ogtasza si¢ habér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze - inspektor ds.
administracyjnych w Zespole Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach.

§2
Szczegolowe warunki naboru na wolne stanowisko urzednicze, o ktérym mowa w § 1,
okreslone zostaly w ogtoszeniu o naborze, stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej - http://www.jo.wilkowice. bip.gmina.pl oraz na tablicy
informacyjnej w Zespole Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach.
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Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr D.021.8.2020
Dyrektora Zespotu Obstugi Szkot

i Przedszkoli w Wilkowicach

z dnia 4 maja 2020 r.

Dyrektor Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach
ogfasza otwarty i konkurencyjny nabor

na stanowisko inspektora ds. administracyjnych

w Zespole Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach
ul. Wyzwolenia 25
43-365 Wilkowice

1. Wymagania wobec kandydata:

niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) wyksztatcenie wyzsze magisterskie i co najmniej 3-letni staz pracy
lub wyksztatcenie $rednie i co najmniej 5-letni staz pracy,

4) znajomo$¢ przepisdw prawa samorzgdowego, prawa oswiatowego, ustawy
o finansach publicznych, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o ochronie
danych osobowych, ustawy prawo zamoéwien publicznych

5) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych,

6) brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umys$ine, $ciganie
z oskarzenia publicznego lub skarbowego,

7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku,

8) nieposzlakowania opinia,

9) biegta umiejetnos¢ pracy na komputerze (pakiet Office).

dodatkowe:

1) znajomos$¢ obstugi systeméw finansowo-ksiegowych,

2) co najmniej roczny staz pracy na w/w stanowisku lub stanowisku o pokrewnym
charakterze w jednostkach samorzadu terytorialnego,

3) samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,

4) rzetelnos¢, punktualno$¢, zaangazowanie w powierzone zadania,

5) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy, korzystania z przepisow prawa,

6) komunikatywnos¢ i tatwosc¢ przekazywania informacii,

7) odpowiedzialno$¢, doktadnos¢, kreatywnosc,

8)

prawo jazdy kategorii ,B”.



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

1) sporzgdzanie przelewdéw bankowych,

2) analiza poniesionych corocznie wydatkéw na wynagrodzenia nauczyciell wtym
przygotowywanie i sporzadzanie list ptac w zakresie wyptaty jednorazowego dodatku
uzupetniajgcego dla nauczycieli,

3) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow zatrudnionych w Zespole Obstugi Szkot
i Przedszkoli w Wilkowicach,

4) prowadzenie rejestru pieczeci ZOSIP,

5) prowadzenie rejestru delegacji dla pracownikéw ZOSiP oraz dyrektorow placowek
o$wiatowych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg dowozu dzieci do szkot na terenie gminy
oraz dowozu dzieci niepetnosprawnych,

7) realizacja niezbednych zakupéw dla potrzeb ZOSiP zgodnie z ustawg prawo zamowien
publicznych,
8) obsluga administracyjna funduszu $wiadczen zdrowotnych dla nauczycieli,

9) przeprowadzanie inwentaryzacji metodg spisu z natury w jednostkach obstugiwanych
(szkoly i przedszkola) oraz ZOSiP,

10) prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci,

11) wspdipraca z innymi stanowiskami w Zespole w zakresie realizowanych zadan,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z dotacja dla szkét w zakresie podrgcznikéw szkolnych,

13)odbiér i przekazywanie korespondencji mailowej, obstuga skrzynki odbiorczej
ePUAP,

14) prowadzenie rejestru korespondenciji przychodzacej, odbiér i wysytka korespondencii,

15) prowadzenie rejestru faktur ZOSIP,

16) archiwizacja wytworzonej dokumentaci,

17) wykonywanie innych polecer: dyrektora Zespotu.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku miar_czasu _prac
miejsce wykonywania pracy itp.):

1) praca w peinym wymiarze czasu pracy, planowane zatrudnienie od 1 lipca 2020 roku
w Zespole Obstugi Szkét | Przedszkoli w Wilkowicach,

2) praca w pomieszczeniu biurowym znajdujacym sig na |l pietrze w budynku Urzedu
Wilkowice. W budynku wystepuje ograniczony dostgp do pomieszczer zlokalizowanych
na pietrach dla osdb majacych problemy z samodzielnym poruszaniem sig po ciggach
komunikacyjnych, stanowiske pracy nie jest dostosowane do potrzeb oséb

niepetnosprawnych,



3) stanowisko pracy zwiazane z praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

4) praca wymaga wysitku umystowego, odpornosci na stres, bezposredniego kontaktu

z klientami Zespotu, obstugi komputera wraz z zainstalowanym oprogramowaniem oraz
urzgdzen biurowych.

4 Wskaznik zatrudnienia _oséb__ niepeinosprawnych w Zespole Obstugi Szkot
i Przedszkoli w Wilkowicach:

Zesptt Obstugi Szkdt i Przedszkoli w Wilkowicach informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia niniejszego ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia osdéb niepetnosprawnych

w Zespole, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia

0s6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

5.Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1)
2)

3)
4)
o)
6)
7

8)

9)

zyciorys (CV) — wlasnorgcznie podpisany,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace] si¢ o zatrudnienie — wiasnorgcznie
podpisany (wzér do pobrania ze strony internetowej ZOSIP },

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kopie éwiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawnien zawodowych,

podpisana informacja Administratora dla kandydata do pracy,

oéwiadczenie kandydata o niekaralno$ci,

o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdoinosci do czynnosci prawnych i Korzystaniu z peini
praw publicznych,

oswiadczenie o nastepujgcej tresci: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. A Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych)”.

oéwiadczenie o tresci: ,Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy
o pracownikach samorzadowych”.



6.Termin i miejsce skiadania dokumentéw:
Oferty nalezy przesyta¢ wylacznie poczta w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,Konkurs na

stanowisko inspektora ds. administracyjnych "w _nieprzekraczainym terminie do dnia 22 maija
2020 roku na adres:
Zespot Obstugi Szkét | Przedszkoli w Wilkowicach
ul. Wyzwolenia 25
43-365 Wilkowice

Za date doreczenia dokumentdw uwaza si¢ date otrzymania tych dokumentéw przez Zespdt
Obstugi Szkét | Przedszkoli w Wilkowicach (date wptywu do Zespotu).
Dokumenty dorgczone po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

7.lnne informacije:
1.Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu konkursu

(rozmowa kwallifikacyjna) zostang poinformowani o jego terminie telefonicznie.

2. Zlozone przez kandydatéw oferty mozna odebraé za pokwitowaniem w siedzibie Zespolu
pokdj 206 (Il pietro), w terminie 7 dni od dnia ukazania si¢ informacji o wynikach naboru
w Biuletynie Informaciji Publiczne;.

3.Oferty nie odebrane oraz oferty zakwalifikowane do nastgpnego etapu rekrutacji beda
przechowywane w Zespole Obslugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach zgodnie z instrukeja
kancelaryjng. Oferty nie odebrane zostang komisyjnie zniszczone.

4, Oferty nie spetniajgce wymagarn formalnych nie bedg rozpatrywane.

5.0soba wyltoniona w naborze zatrudniona zostanie z uwzglednieniem przepiséw art. 16 i art.
19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ( Dz.U z 2019 r. poz.
1282).




