Starosta Inowroctawski

oglasza nabor nr 4/2015 na wolne stanowisko urzednicze
- specjalisty w Wydziale Edukacji, Kultury, Sportu i Zdrowia
Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu
ul. Prezydenta Franklina Roosevelta 36-38
88-100 Inowroctaw

Wymiar etatu: peten etat
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Wymagania niezbedne:

co najmniej wyksztalcenie srednie i 3-letni staz pracy,

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera.

Wymagania dodatkowe:

preferowane wyksztatcenie o profilu administracyjnym lub ekonomicznym,

doswiadczenie zawodowe na stanowiskach zwigzanych 2z pracg w administraci
samorzadowe;,

umiegjetnose obstugi elektronicznego systemu informacji oéwiatowej,

umiejetnoéé obstugi elektronicznego arkusza organizacyjnego szkot i placowek oswiatowych,
znajomos¢ ustaw. o samorzgdzie powiatowym, o pracownikach samorzadowych, o systemie
oswiaty, o ochronie danych osobowych,

znajomos¢ ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

znajomo$é  rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej
dla organdw powiatu,

umiejetnos$¢: planowania, sprawnej organizacji pracy i pracy w zespole,

komunikatywnos¢, kreatywnose, dyspozycyjnosc.

Warunki pracy na stanowisku:

miejsce wykonywania pracy: Starostwo Powiatowe w Inowroctawiu, ul. Prezydenta Franklina
Roosevelta 36-38, 88-100 Inowroctaw,

praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na IV pigtrze w budynku posiadajgcym winde
oraz sanitariat dostosowany dla oséb niepetnosprawnych,

specyfika pracy wymaga przemieszczania sie w budynkach Starostwa i w terenie,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

kontakt stuzbowy z pracownikami i klientami Starostwa,

czas pracy. pelny wymiar - 40 godzin tygedniowo.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie rejestru szkot i placowek niepublicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielanie i rozliczaniem dotacji dla szkot i placowek
niepublicznych,

wspotpraca z Biurem Audytu Wewnetrznego i Kontroli w zakresie kontroli i audytow
prowadzonych w szkotach i placowkach niepublicznych,

administrowanie Systemem Informacji O$wiatowe] w czesci dotyczace] szkdt i placowek
niepublicznych,

administrowanie elektronicznym arkuszem organizacyjnym szkoét i placoéwek oSwiatowych,



6) prowadzenie sprawozdawczosci i statystyki dotyczacej szkot i placowek niepublicznych,

7) sporzadzanie analiz i zestawien, w szczegodlnosci dotyczacych kierunkéw ksztatcenia
w szkotach niepublicznych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z nauczaniem indywidualnym (prowadzenie rejestru,
przygotowanie projektow decyzji przydziatu godzin),

10) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem matoletnich do osrodkow szkolno-
wychowawczych, miodziezowych osrodkow wychowawczych, specjalnych osrodkow szkolno-
wychowawczych,

11) przygotowywanie wnioskow o odznaczenia i wyrdznienia,

12) prowadzenie banku wolnych etatéw w publicznych szkotach i placowkach oswiatowych,

13) przygotowywanie i przekazywanie spraw Wydziatu do Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu
Inowroctawskiego,

14) pomoc w przygotowywaniu materiatow Wydziatu, w tym projektdow uchwat na posiedzenia
Zarzadu Powiatu oraz Rady Powiatu Inowroctawskiego,

15) pomoc w prowadzeniu terminarza spotkan, narad oraz komisji,

16) przestrzeganie prawidtiowego wydatkowania srodkow finansowych, zgodnie z kompetencjami
Wydziatu,

17) prowadzenie rejestru korespondencji Wydziatu,

18) obstuga kancelaryjna systemu Mdok,

19) wspodtorganizowanie narad, spotkan i uroczystosci oSwiatowych,

20) sprawdzanie dokumentow finansowo — ksiegowych, zgodnie z kompetencjami Wydziatu,

21) przygotowywanie pism wychodzgcych z Wydziatu,

22) archiwizowanie dokumentow w zakresie zadan realizowanych na stanowisku pracy.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kwestionariusz osobowy*,

kserokopie dyplomoéw lub $wiadectw ukonczenia szkoty potwierdzajgcych wyksztatcenie,
kserokopie swiadectw pracy,

o$wiadczenia™

a) o zapoznaniu sie z regulaminem naboru,

b) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

c) o braku prawomocnego wyroku sgadu skazujgcego za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyséine przestepstwo skarbowe oraz petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych | korzystaniu z petni praw publicznych,

7) informacja o kontaktowym numerze telefonicznym.
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6. Kandydat moze dodatkowo przedtozyc kserokopie:

1) zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
2) referencji,
3) innych dokumentow potwierdzajgcych przydatno$c¢ do pracy na danym stanowisku.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skitada¢ w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Inowroctawiu, ul. Prezydenta Franklina Roosevelta 36-38, 88-100 Inowroctaw (Kancelaria
Ogolna p 144) lub przesta¢ droga pocztowa, w zaklejone] kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru nr 4/2015 na stanowisko specjalisty w Wydziale Edukacji, Kultury Sportu
i Zdrowia”.

8. Termin sktadania dokumentoéw aplikacyjnych uptywa 28 grudnia 2015 r. o godzinie
159



9. Dokumenty, ktore wplyna do Starostwa Powiatowego w Inowroclawiu po uplywie
terminu do ich sktadania nie beda rozpatrywane.

10. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym
w Inowroctawiu, w listopadzie 2015 r., w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wyniést powyzej
6%.

Uwagi:
1. O miejscu, czasie i procedurze selekcji, kandydatow powiadamia sig indywidualnie drogg telefoniczng.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w  Biuletynie Informacji  Publicznej
(www.bip.inowroclaw. powiat.pl) oraz na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego
w Inowroctawiu, ul. Prezydenta Franklina Roosevelta 36-38, 88-100 Inowroctaw.

* Kwestionariusz osobowy oraz wzor oswiadczen pobra¢ mozna osobiscie w komérce organizacyjnej zajmujacej
sie sprawami pracowniczymi pokdj 137 Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu,
ul.  Prezydenta Frankiina Roosevelta 36-38, 88-100 Inowroctaw Jub ze strony internetowej
(www.bip.inowroclaw.powiat.pl).

Inowroctaw, 16 grudnia 2015 r.




