DR.1101.1.2017

Ogloszenie

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
{Dz. U.z 2016 r. poz. 902)

SAMORZADOWE CENTRUM OSWIATY Dyrektor Samorzadowego Centrum O$wiaty we Wioszczowie

we WLOSZCZOWIE . . .
29-100 Wioszczowa, ul. Partyzantow 14 Ogtasza nabér na wolne stanowisko urzgdnicze -

NIP 609-00-73-654, Regon 366044643 Podinspektor ds. oswiaty

Wymiar etatu: 1,0

Miejsce wykonywania pracy:

Samorzadowe Centrum Oswiaty we Wloszczowie
29-100 Wioszczowa
ul. Partyzantow 14

Wymagania niezb¢dne:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

obywatelstwo polskie,

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

kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku podinspektora
ds. oswiaty,

wyksztalcenie wyzsze lub srednie (w przypadku posiadania wyksztalcenia sredniego nalezy
udokumentowaé co najmnigj 2-letni staz pracy),

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo écigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przest¢pstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

13
2)
3)

4)

5)

6)

wyksztalcenie wyzsze,
doswiadczenie zawodowe uzyskane w rezultacie zatrudnienia na pedobnym stanowisku;
umiej¢tnosé obstugi programéw informatycznych niezbednych do wykonywania zadan na powierzonym
stanowisku,
znajomosé przepiséw z zakresu:
a) ustawy z dnia 7 wrzeénia 1991r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2016r. poz. 1943 z pozn. zm.),
b) ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz. U. 22017 r. poz. 59),
c) ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Przepisy wprowadzajgce ustawg — Prawo oswiatowe
(Dz. U. z 2017 1. poz. 60)
d) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016r. poz. 446 z pbzn. zm)
e) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016. poz. 902)
f) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 22016 r. poz. 1870 z p6zn. zm.),
g) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047 z p6zn. zm.),
h) ustawy z dnia 5 wrzeénia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz
dokonywania zwrotu §rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacj¢ projektéw finansowanych
z udzialem s$rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od pafistw czlonkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego
(Dz. U. poz. 1454),
i) ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela (Dz. U z 2016r. poz. 1379),
j) ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2016r. poz. 23
z pozn. zm.),
k) ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz, U. z 2016 r.
poz. 1506) oraz przepisow wykonawczych,
umiejetno$é samodzielnego, sprawnego pozyskiwania informacji niezbgdnych do wykonywania zadan
na stanowisku, ktérego dotyczy nabor,
biegta znajomos¢ obstugi komputera, w tym programéw uzytkowych (biurowych).

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, ktérego dotyczy nabor:

1)
2)

3)

opracowywanie zbiorczych informacji o spelnianiu obowigzku szkolnego,
sporzadzanie informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych,
przyjmowanic i analiza formalno-prawna wnioskéw o dofinansowanie doksztalcania nauczycieli

pracujgcych w placowkach o$wiatowych prowadzonych przez Gming Wioszczowa,
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4) przygotowywanie danych do Systemu Informacji Oswiatowe;,
5) opracowywanie zbiorczych danych dotyczacych uczniéw zakwalifikowanych przez szkolne zespoly do
Rzgdowego programu ,,Wyprawka szkolna”,
6) pozyskiwanie $rodkéw finansowych z MEN oraz innych funduszy, w tym europejskich na cele
o$wiatowe oraz pomoc dyrektorom placéwek oswiatowych w opracowywaniu wnioskéw whasnych,
7) zalatwianie spraw biezacych wynikajgcych z potrzeb SCO, dotyczacych zajmowanego stanowiska,
prowadzenie spraw z zakresu skladnicy akt SCO, wykonywanie zadan archiwisty polegajacych na:
a) wspdltpracy z pracownikami SCO w zakresie udzielania wyjasnieri dotyczacych postepowania z
aktami,
b) przyjmowania od merytorycznych pracownikdéw akt oraz sprawdzanie ich ze spisem zdawczo-
odbiorczym,
¢) sprawdzanie prawidlowosci zakwalifikowania akt w przypadku, gdy w skladnicy akt znajduja si¢ akta
nie opracowane,
d) przyjmowanie przyjetych akt w nalezytym porzadku i wiasciwym ich zabezpieczeniu,
e) prowadzenie ewidencji archiwalnej,
f) udostepnianie dokumentaciji znajdujacej si¢ w skiadnicy akt,
g) inicjowaniu brakowania dokumentacji niearchiwalnej i uczestniczeniu w pracach komisji brakowania
akt,
h) dbaniu o porzadek i tad oraz estetyczny wyglad skladnicy akt,
8) nadzorowanie i udzial w inwentaryzacjach skladnikdéw majatkowych we wszystkich obstugiwanych
placowkach,
9) sporzadzanie not ksiegowych i dokumentdéw OT.
10) prowadzenie rozliczen scentralizowanego VAT we wszystkich obshugiwanych jednostkach a w
szczegblnosei:
a) Prowadzenie ewidencji uméw zawieranych przez obstugiwane jednostki,
b) Sporzadzanie faktur sprzedazowych,
¢) Sporzadzanie not obcigzeniowych,
d) Prowadzenie ewidencji zakupu i sprzedazy VAT,
e) Sporzadzanie rejestréw zakupu i sprzedazy VAT,
f) Sporzadzanie deklaracji VAT. '
11) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
12) przestrzeganie przepisow prawa,
13) wykonywanie innych zadan zleconych przez pracodawce.

Warunki pracy na stanowisku, ktérego dotyczy nabor:

1) tryb nawiazania stosunku pracy okreéla art. 16 i 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz Kodeks pracy,

2) praca na stanowisku urzedniczym w budynku SCO we Wloszczowie, pietro I, budynek niedostosowany
do poruszania sie wozkiem inwalidzkim — brak podjazdu, windy,

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

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

Informacja dotyczaca wskaZznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W  miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepelnosprawnych w SCO we Wloszczowie, w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o  rehabilitacji  zawodowej 1  spolecznej oraz  zatrudnianiu = osdb  niepelnosprawnych
(Dz. U. 22016 r. poz. 2046} , jest nizszy niZz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) wlasnor¢cznie  podpisany list motywacyjny ubiegania sie o stanowisko podinspektora
ds. oswiaty opatrzony klauzuly: ,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922)”, ktéra rowniez winna byé wilasnorg¢cznie
podpisana,

2} wiasnorgcznie podpisane CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowe] opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r.. poz. 922)”, ktéra réwniez winna byé wlasnorecznie
podpisana,
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3) kwestionarinsz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, wg wzoru dostepnego na stronie
internetowej BIP Gminy Wioszczowa lub w pokoju nr 23 SCO we Wloszczowie, ul. Partyzantéw 14,

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie,

5) kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (za§wiadczenia, §wiadectwa pracy),

6) wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu z petni
praw publicznych oraz ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

7) wiasnorgcznie podpisane ofwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku,
ktorego dotyczy nabdr,

8) kopie innych dokumentdw.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

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

- w siedzibie SCO we Wioszczowie (budynek Urzedu Gminy Wloszczowa) 29-100 Wiloszezowa,
ul. Partyzant6w 14, pokdj nr 23 lub

- przestaé poczta (decyduje data wpltywu do SCO)

w terminie do dnia 6 lutego 2017 r. (wlacznie) do godz. 15:30.

Za date dorgczenia dokumentow przekazywanych droga pocztowa przyjmuje si¢ datg wptywu do SCO.

Aplikacje, ktére wplyna do SCO po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane,

Informacje uzupelniajgce:

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),

2) informacja o wynikach naboru upowszechniona zostanie poprzez umieszczenie na tablicy informacyijnej
SCO we Wiloszczowie oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Wloszczowa
(www.wloszczowa.eobip.pl).

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandvdaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Wioszczowa, dnia 23 stycznia 2017 r.

DYREKTOR
SAMORZADOWEGO CENTRUM OSWIATY
we WLOB? CZOW]

mgr Jolantg|Zelichowska



