SAMORZADOWE

AN BRI

Na

PR AR AT
EHTRUM GOWIATY

0

Ogloszenie

podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U.z2018 r. poz. 1260 z p6zn. zm.)

Dyrektor Samorzadowego Centrum OSwiaty we Wloszczowie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze -

Podinspekior ds. oswiaty

Wymiar etatu: 1,0

Miejsce wykonywania pracy:

Samorzadowe Centrum O$wiaty we Wioszczowie
29-100 Wioszczowa
ul. Partyzantow 14

Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
)

6)

obywatelstwo polskie,

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

kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku podinspektora
ds. o$wiaty,

wyksztafcenie wyzsze,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

4)

5)

dos$wiadczenie zawodowe uzyskane w rezultacie zatrudnienia na podobnym stanowisku;
umiejetnos$¢ obstugi programéw informatycznych niezbednych do wykonywania zadan na powierzonym
stanowisku,
znajomosé przepisdw z zakresu:
a) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty,
b) ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe, ‘
¢) ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Przepisy wprowadzajace ustawe — Prawo o§wiatowe ,
d) ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym,
e) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,
f) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
g} ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r, o rachunkowosci,
h) ustawy z dnia 26 stycznia 1982r, Karta Nauczyciela,
i) ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego,
J) ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz przepisdéw
wykonawczych,
umieje¢tnos¢ samodzielnego, sprawnego pozyskiwania informacji niezbednych do wykonywania zadan
na stanowisku, ktdrego dotyczy nabér,
biegla znajomos¢ obstugi komputera, w tym programdw uzytkowych (biurowych).

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, ktérego dotyczy nabor:

1) prowadzenie spraw z zakresu udzielania uczniom pomocy materialnej w szkotach podstawowych, oraz
szkotach ponadpodstawowych,

2) przyjmowanie oraz analiza formalno-prawna wnioskoéw o przyznanie stypendiow i zasitkdw szkolnych,
o ktérych mowa w rozdziale 8a ustawy o systemie o$wiaty,

3) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w zakresie przyznawania stypendidw
i zasilkoéw szkolnych,

4) przygotowywanie projektow zarzagdzen w zakresie ustalania wysokodci przyznawanych $wiadczen,

5) obstuga kancelaryjna i materiatowa SCO we Wloszczowie,

6) prowadzenie ewidencji prac spofecznie-uzywanych w placéwkach obshugiwanych przez SCO
we Wloszezowie, sporzadzanie list wyplat dotyczacych tych prac,

T) prowadzenie ksiggi materiatowej,
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8) rozliczanie kwitariuszy szkot i przedszkoli z poboru stalej odplatnosci za pobyt i zywienie dzieci
w przedszkolach oraz kontrola terminowego odprowadzania kwot z tego tytutu,

9) ksiggowanie naleznosci w obstugiwanych przez SCO we Wloszezowie placowkach,

10) archiwizowanie dokumentéw wytworzonych na stanowisku,

11) przestrzeganie przepiséw prawa,

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez pracodawce.

Warunki pracy na stanowisku, ktérego dotyczy nabér:

1) tryb nawigzania stosunku pracy okresla art. 16 i 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych oraz Kodeks pracy,

2) praca na stanowisku urzedniczym w budynku SCO we Wioszezowie, pigtro 11, budynek niedostosowany
do poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim — brak podjazdu, windy,

3) praca przy komputerze w pozycji siedzgcej powyzej 4 godz. dziennie,

4) wymiar czasu pracy — pelny etat w godz. 7.30-15.30 od poniedziatku do pigtku.

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
w SCO we Wloszczowie, w rozumieniu przepisdéw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1} wiasnorgeznie  podpisany  list  motywacyjny ubiegania si¢ o  stanowisko  podinspektora
ds. oswiaty,

2) wlasnorgcznie podpisane CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace] si¢ o zatrudnienie, wg wzoru dostgpnego na stronie
internetowej BIP Gminy Wioszczowa lub w pokoju nr 22 SCO we Wloszezowie, ul. Partyzantdow 14,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

5) kopie dokumentdw potwierdzajacych staz pracy (zaswiadczenia, $wiadectwa pracy),

6) wiasnorgeznie podpisane oswiadczenia: o posiadanym obywatelstwie, o pelnej zdolnodei do czynnosei
prawnych, o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarZenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, wraz z
klauzulg zgody do procedury przeprowadzenia naboru (zal. do ogloszenia),

7) wlasnorgeznie podpisane od§wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku,
ktorego dotyczy nabor,

8) wilasnorecznie podpisana klauzula informacyjna dotyczaca zasad przetwarzania przez Samorzadowe
Centrum Oswiaty we Wloszezowie danych osobowych do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne
stanowisko urzednicze (zat. do ogloszenia),

9) kopie innych dokumentdw,

10) kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art, 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do zloZzenia kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknigtej] kopercie z dopiskiem: ,,Nabor
na stanowisko urzednicze Podinspektor ds. oswiaty™:

- w siedzibie SCO we Wloszczowie (budynek Urzedu Gminy Wioszezowa) 29-100 Wloszezowa,
ul. Partyzantéw 14, pokdi nr 23 lub

- przestaé pocztg (decyduje data wplywu do SCO)
w terminie do dnia 25 styczna 2019 r. (wlacznie) do godz. 15:30.

Za dat¢ dorgezenia dokumentow przekazywanych drogg pocztows przyjmuje sig date wplywu do SCO.
Aplikacje, ktére wplyna do SCO po wviej okreSlonvm terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje uzupelniajace:

1) dodatkowych informacji o naborze udziela Jolanta Zelichowska - Dyrektor SCO we Wloszczowie,
tel. 41 394 41 89 lub osobiscie w pokoju nr 23 w godzinach pracy SCO (7:30-15:30),
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2) informacja o wynikach naboru upowszechniona zostanie poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej
SCO we Wloszczowie oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Wloszczowa
(www. wloszczowa.eobip.pl),

3) Administratorem danych osobowych jest Dyrektor SCO we Wioszezowie, ul. Partyzantow 14, 29-100
Wioszezowa. Kontakt zInspektorem Ochrony Danych w SCO we Wiloszezowie, pod adresem e-mail:
inspektor@cbi24.pl,

4) szezegblowe informacje w zakresie przetwarzania powierzonych w procesie rekrutacji danych osobowych
zawiera tres¢ klauzuli informacyjnej dotyczacej zasad przetwarzania przez Samorzadowe Centrum O$wiaty
we Wloszezowie danych osobowych do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze,

5) przez staz pracy rozumie si¢ okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace, powolania, wyboru,
mianowania [ub spétdzielcze] umowy o pracg, potwierdzony kopiami §wiadectw pracy lub w przypadku
pozostawania w stosunku pracy - zadwiadczeniem o zatrudnieniu, zawierajgcym okres zatrudnienia,

O terminie rozmowyv Ikowalifikacyinej kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie,

Wioszczowa, dnia 15 stycznia 2019 r.
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