Miejsko Gminny Zespot Ustug Oswiatowych
w Kamieniu Krajeskim

Plac Odrodzenia 3, 89-430 Kamiei Krajeniski

NIP: 555-11-08-285 REGON: 092308500

tel. 52 389 45 36 Za{acznik nril
do Zarzadzenia nr 1/2023
Dyrektora Miejsko Gminnego Zespotu Ustug O$wiatowych
z dnia 9 czerwca 2023 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NR 1/2023
opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej
Miejsko Gminnego Zespotu Ustug Oswiatowych w Kamieniu Krajeriskim
(https://mgzuokamien.rbip.mojregion.info)
w dniu 9 czerwca 2023 r.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 530).

Dyrektor Miejsko Gminnego Zespotu Ustug Oswiatowych w Kamieniu Krajeniskim
ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy
referenta ds. administracyjnych w Miejsko Gminnym Zespole Ustug Oswiatowych
w Kamieniu Krajerskim

. Wymagania wobec kandydata:
1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztatcenie minimum wyzsze zawodowe kierunki: administracja, ekonomia;

3) znajomos¢ przepiséw: kodeksu postepowania administracyjnego, samorzadzie
gminnym, prawa zamdwien publicznych, prawa o$wiatowego,

4) minimum 3-letnie doswiadczenie w jednostce samorzgdowej,

5) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

8) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) biegta umiejetnoéé obstug: komputera(system Windows), pakietow biurowych:
Office: Word, Excel, internetu oraz z poczty elektronicznej,

2) znajomos¢ programu SIO,

3) znajomosci programu Inwentarz VULCAN, Sigma VULCAN;

4) umiejetnoé¢ redagowania pism urzedowych;

5) umiejetno$é Sledzenia zmian w przepisach oraz interpretacji prawa;

6) komunikatywnos$¢, sumienno$¢, terminowos¢ i dyspozycyjno$é, dobra
organizacja pracy wlasnej, systematycznosc,

7) kreatywno$é i samodzielnos¢ w dziataniu,

8) umiejetnos¢ pracy w zespole,

9) umiejetnoéé podejmowania decyzji w sytuacjach stresowych.

Il. Podstawowy zakres zadan:
a) obstuga administracyjna i techniczna MGZUO oraz podlegtych szkof;
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b) prowadzenie teczek zgodnie z jednolitym wykazem akt;

¢) archiwizacja dokumentdéw i prowadzenie sktadnicy akt;

d) prowadzenie ksiag inwentarzowych;

e) prowadzenie i rozliczanie dokumentacji zwigzanej z dowozeniem uczniow;

f) prowadzenie spraw i postgpowar o udzielenie zamowienia publicznego;

g) prowadzenie dokumentacji i spraw dotyczgcych kontroli zarzadczej;

h) opracowanie projektéw wewnetrznych aktow normatywnych;

i) obstuga $wiadczerh pomocy materialnej o charakterze socjalnym,

j) obstuga pracodawcéw, ktérym zwracany jest koszt ksztatcenia mtodocianych
pracownikéw;

k) redagowanie dziatu o$wiaty na stronie Biuletynu Informacji Publicznej gminy oraz na
portalu o$wiatowym www.oswiatakamienkrajenski.pl;

) zaopatrywanie w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materiaty biurowe i
kancelaryjne;

m) prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kancelaryjnych;

n) obstuga programu do sprawozdan Systemu Informacji Oswiatowej dla szkét oraz
MGZUO;

o) przestrzeganie Regulaminu Pracy i przepiséw bhp i ppoz;

p) wykonywanie doraznych prac zlecanych przez dyrektora.

lll. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca o charakterze administracyjno-biurowym, zaliczana do prac lekkich pod wzgledem
obciazenia fizycznego. Na stanowisku wystgpuja obcigzenia narzadu wzroku oraz uktadu
mie$niowo-szkieletowego. Dodatkowo pracownik poddany jest obcigzeniom psychicznym
wynikajgcym m.in.: z odpowiedzialnoscia za prawidtowe i bezbtedne przygotowania
dokumentéw, poépiechem w wykonywaniu pracy oraz stresem zwigzanym z bezposrednim
kontaktem z klientem. Praca wykonywana jest w Miejsko Gminnym Zespole Ustug
Oéwiatowych w Kamieniu Krajeriskim (budynek Urzgdu Miejskiego w Kamieniu Krajeriskim —
biuro na Il pietrze). Ponadto pracownik zobowigzany bedzie do podwyzszania kwalifikacji
zawodowych.

Praca jednozmianowa, 40 godz. tygodniowo — wykonywana w poniedziatki, srody i czwartki
w godzinach od 7:30 do 15:30, we wtorki od 7:30 do 17:00, w pigtki od 7:30 do 14:00.
Pierwsza umowa nha czas okreélony nie diuzszy niz 6 miesigcy z mozliwoscia przedtuzenia na
czas nieokreslony po odbyciu stuzby przygotowawczej. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z
rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz.U. poz. 1960) oraz Zarzadzeniem Dyrektora Miejsko
Gminnego Zespotu Ustug Oswiatowych w Kamieniu Krajeriskim Nr 1/2018 z dnia 02.01.2018
r. w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikdow w Miejsko Gminnym
Zespole Ustug Oswiatowych w Kamieniu Krajenskim z pdéin. zm. Na stanowisku pracy
wykorzystywany jest niezbedny sprzet biurowy (zestaw komputerowy, niszczarka,
kserokopiarka, sprzet specjalistyczny itp.). Nie istnieja bariery architektoniczne utrudniajgce
dostep do budynku, natomiast pomieszczenie biurowe oraz pozostata infrastruktura
(z wytgczeniem parteru) nie jest dostosowana do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogfoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.
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Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

wypetniony kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych sig o zatrudnienie,

oryginaly lub poswiadczone kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane

wyksztatcenie i dotychczasowe zatrudnienie,

5. oryginaty lub po$wiadczone kserokopie dodatkowych dokumentow potwierdzajacych
posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje i umiejgtnosci,

6. oéwiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych  oraz
o niekaralnoéci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia, kandydat bedzie zobowiazany do
dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego ),

7. zaéwiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na ww.
stanowisku,

8. ofwiadczenie o treéci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbgdnych do procesu rekrutacji
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)”,

9. kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnien w zakresie rehabilitacji zawodowej i

spofecznej oraz zatruwaniu 0s6b niepetnosprawnych jest zobowigzany do zfozenia wraz z

dokumentami oryginatu lub potwierdzonej kopii dokumentu potwierdzajgcego

niepetnosprawnosc.
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VI. Termin i miejsce sktadania dokumentéw
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ na adres:
Miejsko Gminny Zespé6t Ustug Oswiatowych w Kamieniu Krajeriski
Plac Odrodzenia 3
89-430 Kamien Krajenski
lub sktadaé osobiécie w pokoju nr 37 (sekretariat) w zamknigtych kopertach z dopiskiem:
_Konkurs na stanowisko referenta ds. administracyjnych w Miejsko Gminnym Zespole Ustug
Oéwiatowych w Kamieniu KrajeAskim", w terminie do 21 czerwca 2023 r. do godziny 15:30.
Dopuszcza sie zfozenie dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng za pomoca
elektronicznej skrzynki podawczej Miejsko Gminnego Zespotu Ustug Oswiatowych w
Kamieniu Krajeriskim na platformie ePUAP.
Aplikacje, ktére wptyna do Miejsko Gminnego Zespotu Ustug Os$wiatowych po wskazanym
wyzej terminie nie beda rozpatrywane. O zachowaniu terminu nie decyduje data stempla
pocztowego.
Osoby, ktére zakwalifikujg sie do drugiego etapu konkursu zostang powiadomione
telefonicznie o terminie dalszego postepowania kwalifikacyjnego.

VIl. Informacje dotyczace dokumentéw aplikacyjnych.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
zostana dotagczone do jego akt osobowych,

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odbierana osobiscie przez
zainteresowanych w ciggu 3 miesiecy od dnia zakoriczenia procedury naboru, po tym
terminie dokumenty nieodebrane zostang komisyjnie zniszczone zgodnie z
Zarzadzeniem nr 5/2020 z dnia 14 grudnia 2020 r. w sprawie przechowywania i

niszczenia dokumentacji aplikacyjnych. DYREKTOR
Miejsko Gminnego Zespotu
Ustug Oswiatzwychy: ¥amieniu Krajzaskim
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