DYREKTOR MEODZIEZOWEGO OSRODKA WYCHOWAWCZEGO dla DZIEWCZAT
W KRUSZWICY
ul. Kujawska 20 , 88-153 Kruszwica

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENT ds ADMINISTRACYJNYCH

OPIS STANOWISKA
Wymiar etatu: pelen etat

I. Wymagania niezb¢dne :
1. Kandydat powinien spelnia¢ wymagania okreslone w art 6 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Z 2016r poz. 902)
2. Wyksztatcenie co najmniej — Srednie ekonomiczne lub administracyjne, wyzsze
zawodowe ekonomiczne lub administracyjne.
3. Biegla znajomos¢ obstugi komputera.
4. Znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych.

II. Wymagania dodatkowe :

1. Znajomos¢ podstawowych przepisow prawa oswiatowego.

2. Znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego.

3. Dos$wiadczenie na podobnym stanowisku, minimum 2 letni staz pracy na
stanowisku pracownika administracyjnego.

4. Znajomos$¢ programu system informacji oswiatowej SIO.

5. Sumiennos¢, rzetelnos¢ 1 odpowiedzialnos¢ w wykonywaniu pracy, komunikatywnos¢
oraz umiejetnos¢ wspotpracy z mlodzieza 1 wspotpracownikami .

II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku
1. Sporzadzanie okresowych sprawozdan GUS , PFRON, SIO .
2. Organizowanie caloksztaltu pracy administracji Osrodka:
- pisanie , wysylanie korespondencji , prowadzenie dziennika korespondencii,
- przechowywanie i nadzor nad uzywaniem pieczeci ,
- wydawanie, rejestrowanie wypelnianie delegacji stuzbowych ,
- wydawanie legitymacji nauczycielskich i uczniowskich.
3. Dysponowanie przydzielong zaliczka przez PCUO oraz odpowiedzialno$¢ materialna za
powierzona gotowke
4. Opisywanie faktur i przekazywanie do PCUO.
5. Prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkow trwatych 1 wyposazenia. 6. Zalatwianie
spraw biezacych: obstuga wychowanek , nauczycieli, interesantow.

I'V. Warunki pracy na stanowisku

1. miejsce wykonywania pracy: Mtodziezowy Osrodek Wychowawczy dla Dziewczat
w Kruszwicy, ul. Kujawska 20, 88-153 Kruszwica,
praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na parterze budynku,
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
kontakt stuzbowy z pracownikami Mlodziezowego Osrodka Wychowawczego,
czas pracy; petny etat — 40 godzin tygodniowo
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V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Mtodziezowym Osrodku
Wychowawczym dla Dziewezat w Kruszwicy, w miesiacu lutym 2017r. w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0sdb niepetnosprawnych
byt wyzszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty :
1. Podanie , podpisane wlasnorecznie przez kandydata.
2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
3. Kserokopie dyploméw lub swiadectw ukonczenia szkoty potwierdzajace wyksztatcenie
4. Kserokopie swiadectw pracy
5. Oswiadezenia, podpisane wlasnorecznie przez kandydata o;

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego

b) posiadaniu petnej zdolnosei prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

¢) nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe,

d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

e) wyrazeniu zgody na przetwarzaniu danych osobowych zawartych w ofercie pracy, dla
potrzeb niezbednych do przetwarzania procedury naboru, zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych.

6. Informacja o kontaktowym numerze telefonicznym .

VIL Kandydat moze dodatkowo przedlozy¢ kserokopie :
1. zaswiadczen o ukonczonych kursach , szkoleniach ,
2. referencji ,
3.innych dokumentow potwierdzajacych przydatnosé¢ do pracy na danym stanowisku ,

VIIIL. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w zaklejonych
kopertach z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko -referent ,, w komorce Kadr
Mtlodziezowego Osrodka Wychowawczego dla Dziewczat w Kruszwicy

ul. Kujawska 20, 88-153 Kruszwica w terminie do dnia 20.03.2017r do godz. 15"

Aplikacje , ktore wplyng do OSrodka po okreslonym terminie lub droga elektroniczna nie
beda rozpatrywane.

O miejscu, czasie i procedurze selekcji, kandydatow powiadamia si¢ indywidualnie droga
telefoniczng .

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej / www.bip.inowroctaw.powiat.pl/ oraz na tablicy ogtoszen Osrodka
ul. Kujawska 20, 88-153 Kruszwica .

Wzdr oswiadczen oraz kwestionariusz osobowy mozna pobraé:
osobiscie w komorce kadr Osrodka ul. Kujawska 20, 88-153 Kruszwica
ze strony internetowej BIP / www.bip.inowroctaw.powiat.pl/

Kruszwica, dnia 9 marca 2017r. —
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