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v 17 OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W ZESPOLE SZKOL NR 1 W NOWYM TOMYSLU

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

samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.) Dyrektor Zespotu Szkét nr 1 w Nowym

Tomyslu oglasza otwarty 1 konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze w Zespole

Szkot nr 1 w Nowym Tomyslu.

I. Stanowisko: inspektor

II. Wymagania w stosunku do kandydatow:

Wymagania niezbedne:
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Obywatelstwo polskie,

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz pelnienia praw publicznych,

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

Nieposzlakowana opinia,

Wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

Co najmniej 5 lat stazu pracy w charakterze pracownika administracyjnego,
Znajomos$¢ przepisow prawa z zakresu oswiaty (Ustawa Karta Nauczyciela,
Ustawa o systemie o$wiaty, Prawo O$wiatowe), prawa pracy,

Bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego,
programu Vulcan.

10. Bardzo dobra znajomosc¢ systemow informatycznych, m.in. SIO i PFRON.

Wymagania dodatkowe:
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Umiejetnos¢ planowania i dobrej organizacji pracy, punktualno$é.

Umiejgtnos¢ kompleksowego wykorzystania posiadanej wiedzy,

Obowigzkowos¢, odpowiedzialnos¢ za wykonywang prace, rzetelnosé i starannosé,
Umiejetnos¢ analizy probleméw i podejmowania decyzji w powierzonym zakresie,
Umiejetno$¢ pracy w zespole,

Samodzielnos¢, komunikatywnos¢, kreatywno$¢, wysoka kultura osobista,
Umiejetnosé radzenia sobie w sytuacjach stresowych,

Prawo jazdy kat. B.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zakres odpowiedzialnosci:

k.
2,

Obstuga interesantdw oraz urzadzen biurowych,
Dokonywanie wstgpnej kontroli wszystkich rachunkéw i faktur - stemplowanie,
opisywanie i przekazywanie do Starostwa Powiatowego,



. Przygotowanie uméw dotyczgcych wynajmu pomieszczen i prowadzenie rejestru

umow,

Przygotowywanie dokumentacji zwigzane] z zamowieniami publiczaymi,
kierowanie zapytan ofertowych, itp.

Rozliczanie godzin ponadwymiarowych nauczycieli,

Wystawianie i rozliczanie delegacji stuzbowych,

Prowadzenie rejestrow urlopow, zwolnien lekarskich,

Archiwizowanie akt osobowych,

Prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania,

. Wykonywanie sprawozdaf SI1Q,
. Prowadzenie dokumentacji Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob

- Niepelnosprawnych, sporzadzanie sprawozdan,

14,
15.

16.

17.
18.

19.
20.

21.

22.

. Zakup drukow, materiatéw kancelaryjnych, srodkéw czystoscei, itp.
. Przygotowywanie dokumentacji - pomoc zdrowotna dla nauczycieli emerytow i

rencistow,

Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z RODQ,

Prowadzenie dokumentacjii Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych dla
pracownikow oraz emerytow i rencistow, sporzadzanie protokotow,
Przygotowywanie list przydzialu i zakupu odzezy roboczej i ochronnej dla
nauczycieli 1 pracownikéw obstugi,

Prowadzenie obshugi Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;,
Rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych, Prowadzenie elektroniczne;
ksigzki nadawczej i odbiorczej. Prowadzenie wykazu akt.

Opracowywanie pism,

Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym
nauczyciell,

Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia inwentaryzacji
majgtku szkoly, wykonywanie prac zwigzanych z ewidencjg majatku szkoly,
Wykonywanie innych zadafi zleconych przez dyrektora szkoty.

IV. Warunki zatrudnienia na stanowisku;

L.
2.
3.

Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy,

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

Praca w budynku Zespotu Szkot nr 1 w Nowym Tomyélu przy ul. E. Sczanieckiej
1.

V. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

Powyzej 2%

VI. Wymagane dokumenty:

L.

Curriculum vitae;

2. List motywacyjny;

3.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, staz pracy
1 kwalifikacje;

Oswiadczenia o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz petni
praw publicznych;

Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;



6. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym,

7. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy do celow rekrutacji;

VII. Termin, sposob i miejsce skiadania dokumentéw aplikacyjnych:

Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 29.10.2019 r. do godziny 10:00
w sekretariacie Zespotu Szkot Nr 1 w Nowym Tomyslu (ul. E. Sczanieckiej 1)
w kopercie z dopiskiem “Nabor na wolne stanowisko inspektora” lub przesta¢ poczta
na adres:

Zespot Szkot nr 1 w Nowym Tomyslu
ul. E. Sczanieckiej 1
64-300 Nowy Tomysl

Oferty nadestane po terminie nie bedg rozpatrywane.
Oferty nie spetniajace w/w wymogdw zostang odrzucone.
Kandydaci zakwalifikowani, zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j.
VIII. Tok postgpowania konkursowego:

a) rozmowa kwalifikacyjna.

IX. Warunki podpisania umowy o prace:

1. Informacji szczegdtowych udziela — Pan Lukasz Franski — dyrektor szkoty,
tel. (61) 44 23398
2. Dyrektor Zespotu Szkét nr 1 w Nowym Tomyslu zastrzega sobie prawo:
a) odwotanie naboru bez podania przyczyny.




