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Zarzadzenie Nr D.021.2,2020
Dyrektora Zespotu Obstugi Szkél i Przedszkoli w Wilkowicach
z dnia 9 stycznia 2020 roku
w sprawie ogtoszenia naboru oraz powotania komisji rekrutacyjnej do przeprowadzenia

konkursu na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 iart. 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
Zespotu Obstugi Szkot i Przedszkoli w Wilkowicach z dnia 14 stycznia 2015 roku w sprawie
ustalenia regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze w Zespole
Obstugi Szkéi i Przedszkoli w Wilkowicach

zarzadzam, co nastepuje:
§1
1.Ogtasza sie nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze: inspektor w Zespole Obstugi
Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach.
-2 Powoluje sie Komisje Rekrutacyjng w sktadzie:
1) Krystyna Kareta - Przewodniczaca Komisiji;
2) Zofia Kwasna - Cztonek Komisji,
3) Joanna Lupa - Czionek Komisji.
§2
Szczegblowe warunki nhaboru na wolne stanowisko urzednicze, o ktérym mowa w § 1,
okreélone zostaty w ogloszeniu o naborze, stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§3
Do zadari Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) dokonanie analizy dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym;

2) ustalenie listy kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu konkursu;

3) dokonanie analizy merytorycznej ztozonych dokumentow aplikacyjnych;

4) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej;

5) wylonienie nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajacych wymagania
niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktorych
Komisja przedstawia Dyrektorowi Zespotu, celem zatrudnienia wybranego kandydata.

§4

Komisja dziata do czasu zakoficzenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.



§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu na stronie internetowe]
Informacji Publicznej - htto://www.jo.wilkowice.bip.gmina.pl oraz na tablicy

Biuletynu
informacyjnej w Zespole Obstugi Szkot i Przedszkoli w Wilkowicach.
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Dyrektor Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach

ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydata

w wymiarze peinego etatu na stanowisko ingpektora ds. ptac

w Zespole Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach
ul. Wyzwolenia 25
43-365 Wilkowice
1. Wymagania wobec kandydata:
niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

2. pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,

3. wyksztalcenie wyzsze magisterskie i co najmniej 3-letni staz pracy,

4, znajomo$é przepisdw prawa z zakresu finanséw publicznych, rachunkowosci,
znajomo$é przepisdw dotyczacych podatkow i ubezpieczen spotecznych,

5. znajomo$é zagadniefi z zakresu kodeksu pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych, zamodwieri publicznych, Karty Nauczyciela, ustawy o systemie
os$wiaty, Prawo oswiatowe, ustawy o ochronie danych oscbowych,

6. petna zdoino$¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych,

7. brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umysine, Sciganie
z oskarzenia publicznego lub skarbowego,

8. posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

9. nieposzlakowania opinia.

dodatkowe:

1. Posiadanie wyksztalcenia wyzszego z zakresu ekonomii, finansow,
rachunkowosci.

1. Posiadane doswiadczenia w pracy w jednostce oswiatowe] na stanowisku ds.
ptac.

5 Posiadanie dobrej znajomoséci komputera (pakiet MS Office) ze szczegblnym
uwzglednieniem znajomosci programu kadrowo-ptacowego /Rekord-Ptace/,
Ptatnik.

3.Samodzielnosé w wykonywaniu powierzonych zadan.



4 Rzetelno§¢, punktualnose, zaangazowanie w powierzone zadania.
5.Umiejetnosé sprawnej organizacji pracy, korzystania z przepisow prawa.
6.Komunikatywno$¢ i tatwosé przekazywania informacji,
7.0dpowiedzialno$¢, doktadno$é, kreatywnose,

8.Prawo jazdy kategorii B’

2. Do zakresu zadan wykonywanych na wiw stanowisku nalezeé bedzie:

1.

Przygotowywanie i sporzgdzanie list ptac W programie Rekord-Ptace dia
pracownikow zatrudnionych w czterech placéwkach oswiatowych.

Wspétudziat w opracowaniu projektu budzetu w zakresie dotyczacym wynagrodzefi
w placéwkach oswiatowych.
Sporzadzanie przelewéw bankowych.

4. Analiza poniesionych corocznie wydatkow na wynagrodzenia nauczycieli wtym

przygotowywanie i sporzadzanie list ptat w zakresie wyptaty jednorazowego dodatku

uzupetniajgcego dia nauczycieli
Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow zatrudnionych w Zespole Obstugi Szkot

i Przedszkoli w Wilkowicach.

6. Prowadzenie rejestru pieczeci ZOSiP.

7 Prowadzenie rejestru i wystawianie delegacji dla pracownikow ZOSiP oraz
dyrektorow placowek o$wiatowych.

8. Prowadzenie spraw dotyczacych dowozu dzieci do szkét na terenie gminy oraz
dowozu uczniow niepeinosprawnych.

9. Realizacia niezbednych zakupow dla potrzeb ZOSiP zgodnie z ustawg prawo
zamodwien publicznych.

10. Obstuga administracyjna funduszu swiadczen zdrowotnych dla nauczycieli.

11. Sporzadzanie dokumentacji ptacowej na druku Rp-7 do celow emerytalno-
rentowych,.

12. Przeprowadzenie inwentaryzacji metoda spisu z natury w ZOSiP.

13. Archiwizacja wytworzonej dokumentaciji.

14. Wykonywanie innych polecen dyrektora Zespotu.

3. Informacja o warunkach pracy na danym_stanowisku miar_czasu prac

miejsce wykonywania prac itp.):

1. Czas pracy — peiny etat, satrudnienie od 1 kwietnia 2020 roku w Zespole
Obstugi Szkot i Przedszkoli w Wilkowicach.

Praca jednozmianowa w systemie réwnowaznego czasu pracy.

3. Praca W pomieszczeniu biurowym znajdujacym sig na |l pietrze w budynku
Urzedu Wilkowice. W budynku wystepuje ograniczony dostgp do pomieszczen
slokalizowanych na pietrach dia os6b majacych problemy Z samodzielnym
poruszaniem Ssi¢ PO ciagach komunikacyjnych, stanowisko pracy nie jest

dostosowane do potrzeb osdb niepetnosprawnych.



4. Praca wymaga wysitku umystowego, odpornosci na stres, bezposredniego
kontaktu z klientami Zespotu, obstugi komputera wraz z zainstalowanym
oprogramowaniem oraz urzadzef biurowych.

5. Praca wykonywana jest w wymuszonej pozycji ciala (w wiekszosci praca
siedzaca) - praca Z dokumentami, obstuga monitora ekranowego powyzej
czterech godzin na dobe.

4. Wskaznik zatrudnienia oséb niegelnosprawnych w__Zespole Obstugi Szkoét
i Przedszkoli w Wilkowicach:

B e e e et

Zespbt Obstugi Szkot i Przedszkoli w Wilkowicach informuje, ze w miesigcu

poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik zatrudnienia

0s6b niepetnosprawnych w Zespole, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spolecznej oraz zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oséwiadczenia:
1.

2.

Zyciorys (CV) — wlasnorecznie podpisany.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wiasnorecznie
podpisany (wzér do pobrania ze strony internetowej ZOSIP ).

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

Kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa pracy, zaswiadczenia).
Kopie innych dokumentéw  éwiadczacych o  posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnoéciach.

Podpisana informacja Administratora dia kandydata do pracy,

Pisemne oéwiadczenie o posiadaniu peinej zdolnoéci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych oraz o tym, ze nie toczy sie wobec kandydata
postgpowanie karne.

Pisemne oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

Oéwiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowane]j opinii.

Pisemne oswiadczenie o nastepujacej tresci. "Wyrazam zgodg 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 sbrawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie 0 ochronie danych)".



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

. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Oferty nalezy przesytaC w zamknietych kopertach z podaniem imienia i nazwiska oraz

adresu zwrotnego kandydata oraz z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze -
inspektor ds. ptac” na adres:
Zespol Ohstugi Szkol i Przedszkoli w Wilkowicach
ul. Wyzwolenia 25
43-365 Wilkowice
lub zlozyé do Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach ( budynek Urzedu
Gminy Wilkowice , Wilkowice ul. Wyzwolenia 25 — I1 pigtro, pokdj 408)

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 21 stycznia 2020 roku do godz. 15:00.

W przypadku ziozenia przez kandydata dokumentow osobiscie lub przestania ich
poczta, za datg dorgczenia uwaza sie date otrzymania tych dokumentéw przez Zespot
(date wptywu do Zespotu).Dokumenty dorgczone po wyzej okreslonym terminie nie beda

rozpatrywane.

. Inne informacje:
1.Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu

konkursu (rozmowa kwalifikacyjna) zostana poinformowaniu o jego terminie
telefonicznie.

2 Kandytdat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przediozy¢
najpézniej w dniu zawarcia umowy O prace, oryginat waznego zaswiadczenia
zawierajgcego informacje o braku skazania prawomocnym wyrokiem s3 za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
uzyskanego na koszt kandydata z Krajowego Rejestru Karnego.

3. Zlozone przez kandydatoéw oferty mozna odebraé za pokwitowaniem w siedzibie
Zespoh pokdj 408, w terminie 7 dni od dnia ukazania sig informacji o wynikach naboru
w Biuletynie Informaciji Publicznej.

4.Oferty nie odebrane oraz oferty zakwalifikowane do nastepnego etapu rekrutacji beda
przechowywane Ww Zespole Obstugi Szkdl i Przedszkoli w Wilkowicach zgodnie

z instrukcja kancelaryjng, a nastepnie zostang wybrakowane.



5.0soba wyloniona 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).
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