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OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

Referenta w Centrum Ustug Wspoinych Gminy Swilcza

Nazwa i adres jednostki, miejsce wykonywania pracy:

Centrum Ustug Wspolnych -
Swilcza 164,
36 — 072 Swilcza

Liczba stanowisk pracy: 1 etat

1.

Kandydaci przystepujacy do skladania ofert powinni speinia¢ nastepujace
wymagania niezbedne:
a) wyksztatcenie wyzsze magisterskie,
b) min. roczny staz pracy,
c) obywatelstwo polskie,
d) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umyéine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysSine przestepstwo skarbowe,
e) peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w pemi z praw
publicznych,
f) nieposzlakowana opinia,
g) odpowiedni stan zdrowia , pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

. Preferowane kwalifikacje dodatkowe:

znajomo$¢ przepiséw ustawy Prawo Oswiatowego, Karty Nauczyciela Kodeks Pracy,
znajomos¢ przepisdéw wykonawczych do w/w ustaw,

umiejetnos$¢ biegte] obstugi komputera (pakiet MS Office), ze szczegdinym
uwzglednieniem programu arkusza kalkulacyjnego MS Office Excel,

znajomos$¢ programéw organizacyjnych, kadrowo-ptacowych,

umiejetnos$¢ analizy i syntezy informacji,

umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnos$e,

poczucie odpowiedzialnosci za realizowane zadania,

rzetelnos¢, doktadnosé, terminowosé,

obsluga urzadzen biurowych.

a) Do zakresu wykonywanych zadari na stanowisku w szczegélnosci
naleze¢ bedzie:

1) pomoc w organizowaniu konkurséow na dyrektoréw placéwek o$wiatowych,

2) pomoc w prowadzeniu spraw kadrowych jednostek obstugiwanych,

3) organizowanie pracy komisji kwalifikacyjnych i egzaminacyjnych dla kandydatow na
nauczycieli mianowanych;

4) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresie Systemu Informacji O$wiatowej (SIO) jego
weryfikacja i przekazywanie do Ministerstwa Edukacji Narodowej, celem naliczenia
subwencji o$wiatowej, prowadzenie bazy nowego SIO wraz z uaktualnieniami;



5) prowadzenie spraw dotyczacych ziobkdw tj. wpisu do ewidenciji, rejestréw, uchwat,
regulaminu organizacji pracy, zatrudnienia pracownikdw oraz sprawozdan z
wykonywania zadan z zakresu opieki nad dzie¢mi w wieku do 3 lat (przekazywanie za
pomocyg Centralnej Aplikacji Statystycznej);

6) realizacja zapisu ustawy prawo odwiatowe w zakresie art. 122 ustawy z dnia 16 grudnia
2016 r. w tym: przyjmowania wnioskéw od pracodawcow, dokonywanie zapotrzebowan
finansowych, wydawanie decyzji administracyjnych irozliczanie;

7) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej doksztalcania i doskonalenia zawodowego
nauczycieli; '

8) obstugiwanie pomocy zdrowotnej dla nauczycieli;

9) zalatwianie spraw dot. dowozu ucznidow do szkdt, w tym ucznidéw niepeinosprawnych;

10) prowadzenie na biezgco spraw dotyczgcych placéwek oswiatowych i prac zleconych
przez dyrektora Centrum;

11) opisywanie faktur, zgodnie z przydziatem obowigzkdw;

12) prowadzenie kontroli spetniania obowigzku nauki przez uczniow z terenu gminy;

13) terminowe i rzetelne sporzadzanie zestawien, analiz i sprawozdan zwigzanych
z zajmowanym stanowiskiem;

14) prowadzenie i zapewnienie kompletnosci dokumentacji zwigzane] z realizacja
powierzonych zadan;

15) udzielanie informacji pracownikom oraz stronom o obowiazujacych procedurach
i przepisach prawa w zakresie powierzonych obowigzkow;

16) wspobldziatanie w przygotowywaniu materiatow do projektu budzetu oraz przestrzeganie
zapiséw budzetu przy wykonywaniu zadan;

b) Warunkt pracy:
a) praca w petnym wymiarze czasu pracy — 40 godzinny tygodniowy czas pracy,
b) zatrudnienie w ramach umowy o prace,
c) pakiet socjalny,
d) praca na miejscu w Centrum Ustug Wspdinych, Swilcza 164,

€) praca biurowa z wykorzystaniem komputera,

)

)

¢} Wymagane dokumenty:

a) wtasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie
o zatrudnienie (wg zatgcznika),

b) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

c) kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy (kserokopie
Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy np.
zaswiadczenie z zakiadu pracy o zatrudnieniu),

e) wiasnorecznie podpisane os$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $Scigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe;

fy wiasnorecznie podpisane os$wiadczenie, ze kandydat ma petng zdolno$¢ do
czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych,

g) wilasnorecznie podpisane oSwiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

h) wiasnorecznie podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych (wg
zatgcznika),

i) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace kwalifikacie w zakresie objetym
wymaganiami dodatkowymi {(np. dyplomy, certyfikaty, zaswiadczenia),

j) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska.

Kwestionariusz osobowy powinien byé opatrzony kiauzulg: ,Wyrazam zgode na
2



przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 7 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)
oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z
2019 r. poz.1282)

W miesigcu lipcu 2020 r. w Centrum Ustug Wspélnych Gminy Swilcza wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych nie osiggnat 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zaklejonej
kopercie z adresem zwrotnym, imieniem i nazwiskiem z dopiskiem:
wNabor na wolne stanowisko urzednicze. Referent w Centrum Usiug
Wspdinych Gminy Swilcza” nalezy skiadaé osobiscie w Centrum Ustug
Wspoinych pok. 17 lub 18 iub przesta¢ poczta w terminie do dnia :

Centrum Ustug Wspéinych Gminy Swilcza
36 — 072 Swilcza 164,
w terminie do dnia: 07.09.2020 r. do godz. 15.00

Dokumenty, kidére wptyng do Centrum Ustug Wspélnych po wyzej wymienionym
terminie nie beda rozpatrywane. Decyduje data i godzina wptywu oferty do Centrum
Ustug Wspéblnych. Nie dopuszcza sie mozliwosci przyjmowania dokumentow
aplikacyjnych drogg elektroniczna.

Informacje o kandydatach speiniajacych wymagania formalne, miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej oraz wyniku naboru bedg umieszczone na
stronie  intemetowej  Biuletynu  Informacji  Publicznej] Gminy  Swilcza
www.bip.swilcza.com.pl .

Swilcza, dnia 27 sierpnia 2020 1.
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