DR.1101.1.2020

Ogloszenie

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22019 1. poz. 1282)

Dyrektor Samorzadowego Centrum O$wiaty we Wloszczowie
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzgdnicze -
Podinspektor ds. administracyjno-socjalnych
Wymiar etatu: 1,0
Miejsce wykonywania pracy:

Samorzgdowe Centrum O$wiaty we Wloszczowie
29-100 Wtoszczowa
ul. Partyzantow 14

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku podinspektora
ds. administracyjno-socjalnych,

4) wyksztalcenie wyzsze (niewymagany staz pracy) lub srednie (wymagany co najmniej 3-letni staz pracy),

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe uzyskane w rezultacie zatrudnienia na podobnym stanowisku;
2) umiejetnos¢ obstugi programéw informatycznych niezbgednych do wykonywania zadan na powierzonym
stanowisku (w tym programow do kosztorysowania inwestycji),
3) znajomos$¢ przepisow z zakresu:
a) ustawy z dnia Prawo budowlane,
b) ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych,
c) ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991r. o systemie o$wiaty,
d) ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oSwiatowe,
e) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,
f) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,
g) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
h) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci,
1) ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela,
j) ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego,
4) znajomosc¢ sieci placowek oswiatowych w Gminie Wloszczowa i ich ogélnego stanu technicznego,
5) umigjgtnos¢ samodzielnego, sprawnego pozyskiwania informacji niezbednych do wykonywania zadan
na stanowisku, ktérego dotyczy nabor.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, ktérego dotyczy nabor:

1) prowadzenie dokumentacji  dotyczacej Zakladowego Funduszu Swiadczen  Socjalnych
zgodnie z ustawg z dnia 4 marca 1994 roku o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych
oraz Regulaminem gospodarowania tym funduszem, obstugiwanych placéwek o$wiatowych,

2) sporzadzanie wykazow potracen pozyczek przyznawanych z ZFSS, dla kazdej placowki ,

3) monitorowanie prawidtowosci i terminowo$ci sptat pozyczek z ZFM dokonywanych przez
emerytowanych pracownikow o$wiaty,

4) sporzadzanie list wyplat §wiadczen przyznawanych z ZFSS,

5) sporzadzanie list uczestnikow wycieczek organizowanych z ZFSS,

6) zakup paczek rzeczowych dla pracownikow,

7) gromadzenie o$wiadczen o dochodach pracownikow 1 emerytow w celu ustalenia progu
dochodowego do $wiadczen przyznawanych z ZFSS,
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8) prowadzenie rozliczen podatku dochodowego od osob fizycznych w zwiazku z przyznanymi
$wiadczeniami z ZFSS,

9) wspoldziatanie z dyrektorami obstlugiwanych placowek oswiatowych w sprawach realizacji
zlecen SANEPID i PIP dotyczacych stanu technicznego 1 sanitarno-higienicznego
pomieszczen i budynkow,

10) organizowanie 1 przygotowywanie dokumentacji przetargowej zgodnie z ustawa Prawo
zamoOwien publicznych, a w szczegodlnosci: przetarg na opal, dowozenie uczniow do szkot, na
wykonanie remontow i innych wynikajacych z potrzeb realizacji zadan o§wiatowych,

11) nadzér budowlany prowadzonych inwestycji i remontéw w obstugiwanych jednostkach,

12) archiwizowanie dokumentow wytworzonych na stanowisku,

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez pracodawce.

WarunKki pracy na stanowisku, ktérego dotyczy nabor:

1) tryb nawigzania stosunku pracy okresla 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 Wioszczowie, pigtro II, budynek niedostosowany
do poruszania si¢ 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 wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
w SCO we Wtoszczowie, w rozumieniu przepiséOw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) wlasnorgeznie podpisany list motywacyjny ubiegania si¢ o stanowisko podinspektora ds. administracyjno-
socjalnych, opatrzony klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Samorzgdowe
Centrum Oswiaty we Wloszczowie, 29-100 Wioszczowa, ul. Partyzantow 14 dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 32016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych
osobowych RODO), ktora takze winna by¢ podpisana,

2) wlasnoregcznie podpisane CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej, opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Samorzgdowe
Centrum Oswiaty we Wloszczowie, 29-100 Wioszczowa, ul. Partyzantow 14 dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 32016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych
osobowych RODO), ktora takze winna by¢ podpisana,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wg wzoru dost¢gpnego na stronie
internetowej BIP Gminy Wtoszczowa lub w pokoju nr 22 SCO we Wloszczowie, ul. Partyzantow 14,

4) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

5) kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (zaswiadczenia, §wiadectwa pracy),

6) wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenia: o posiadanym obywatelstwie, o pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych, o korzystaniu z petni praw publicznych oraz Zze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, wraz z
klauzula zgody do procedury przeprowadzenia naboru (zat. do ogloszenia),

7) wlasnorgeznie podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku,
ktérego dotyczy nabor,

8) wlasnorecznie podpisana klauzula informacyjna dotyczaca zasad przetwarzania przez Samorzadowe
Centrum Os$wiaty we Wtloszczowie danych osobowych do celow rekrutacji w ramach naboru na wolne
stanowisko urzednicze (zat. do ogtoszenia),

9) kopie innych dokumentéw,

10) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych jest zobowigzany do zlozenia kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.
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Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor
na stanowisko urzednicze Podinspektor ds. administracyjno-socjalnych”:

- w siedzibie SCO we Wiloszczowie (budynek Urzedu Gminy Wloszczowa) 29-100 Wloszczowa,
ul. Partyzantow 14, pokoj nr 26 lub

- przesta¢ pocztg (decyduje data wptywu do SCO)

w terminie do dnia 10 lutego 2020 r. (wlacznie) do godz. 15:30.

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

Aplikacje, ktore wplyna do SCO po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrvwane.

Informacje uzupelniajace:

1) dodatkowych informacji o naborze udziela Arkadiusz Milewski — Z-ca Dyrektora SCO we Wloszczowie,
tel. 41 394 41 89 lub osobiscie w pokoju nr 21 w godzinach pracy SCO (7:30-15:30),

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 Wloszczowie, ul. Partyzantow 14, 29-100
Wiloszczowa. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w SCO we Wloszczowie, pod adresem e-mail:
inspektor@cbi24.pl,

4) szczegbdtowe informacje w zakresie przetwarzania powierzonych w procesie rekrutacji danych osobowych
zawiera tre$¢ klauzuli informacyjnej dotyczacej zasad przetwarzania przez Samorzagdowe Centrum O$wiaty
we Wloszczowie danych osobowych do celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze,

5) przez staz pracy rozumie si¢ okres zatrudnienia na podstawie umowy o pracg, powolania, wyboru,
mianowania lub spoétdzielczej umowy o praceg, potwierdzony kopiami $wiadectw pracy lub w przypadku
pozostawania w stosunku pracy - zaswiadczeniem o zatrudnieniu, zawierajgcym okres zatrudnienia.

O terminie rozmowy kwalifikacvijnej kandvdaci zostana powiadomieni telefonicznie.

Wiloszczowa, dnia 27 stycznia 2020 r.
Dyrektor Samorzadowego Centrum O$wiaty we Wloszczowie
/-/ Jolanta Zelichowska



