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“OG¥NSZANABOR NA URZEDNICZE STANOWISKO PRACY
SAMODZIELNY REFERENT ds. KADR i SEKRETARIATU

Wymagania niezbedne (formalne):

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okreslonych w art. 11 ust. 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych),

ukonczony 18 rok zycia i pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z
pelni praw publicznych,

wyksztalcenie srednie lub wyzsze,

staz pracy minimum 2 lata przy wyksztalceniu wyzszym lub 4 — letni przy
wyksztatceniu srednim, zgodnie z wymaganiami okreslonvmi w rozporzadzeniu Rady
Ministrow z dnia 15 maja 2018r. w sprawie  wynagradzania pracownikow
samorzgdowych (). DZ .U. z 2018 r., poz. 936 z p6zn. zm.),

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

brak karalnos$ci za przestepstwa popelnione umysinie.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepisow z zakresu:

- ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2021 1. poz. 1762 oraz
72022 r. poz. 9351 1116)

- ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991r1. o systemie od$wiaty (Dz. U. z 2021 1. poz. 1915 oraz
z2022 1. poz. 58311116)

- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy ( Dz. U. z 2020 r. poz. 1320, z 2021
r. poz. 1162, 22022 r. poz. 655.)

znajomos¢ obstugi programow MS Office (mile widziana znajomo$¢ programu Kadry
Vulcan, SIO, GUS),

samodzielnos¢,

systematycznosc¢ i doktadnos¢ dziatan,

umiejetnos¢ przestrzegania wyznaczonych terminodw,

umiejetnos¢ dobrej komunikacji.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- znajomos$¢ obowigzujagcych przepisow prawa 1 instrukcji w zakresie wynikajacym z
realizowanych zadan i obowigzkow stuzbowych.

- organizowanie 1 koordynowanie pracy kancelaryjno — biurowe;j sekretariatu.

- przestrzeganie przepisow kancelaryjnych i terminowe zalatwianie spraw zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

- prowadzenie dziennika korespondencji i ksigzki dorgczen,

- obsluga i wykorzystanie w codziennej praktyce dostepnych programéw komputerowych
w zakresie realizowanych obowiazkow,



- przygotowanie 1 wydawanie legitymacji uczniowskich, stuzbowych, duplikatow swiadectw,
zaswiadczen, arkuszy ocen itp.,

- sporzadzanie miesigcznych zestawien kart drogowvch i przekazywanie do ksiggowosci;

- sporzadzanie miesigcznych zestawien z rejestru delegacii;

- przygotowywanie miesigeznych zbiorczych zestawien czasu pracy nauczycieli i wychowawecow MOS
Klodzko (godzin nocnych, ponadwymiarowych, zastepstw doraznych) na podstawie dostarczonych
rozliczen — dane niezbgdne do naliczania wyplaty,

- sporzadzanie 1 wysylanie sprawozdan do GUS,

- wprowadzanie danych do SIO (na podstawie danych dostarczonych przez pedagogow osrodka,
nauczycicli 1 wychowawcow klas oraz Kierownika Gospodarczego),

- przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen do zasitku rodzinnego dla wychowankéw,

- sporzadzanie decyzji do odplatnosci za positki wychowankow oraz wystawianie rachunkow,

- prowadzenie dokumentacji wychowankéw i wychowanek zwigzanej z meldowaniem na pobyt
czasowy w MOS Klodzku (zalatwianie meldunku i wymeldowania wychowankéw w Urzgdzie Miasta),
- nadzorowanie — we wspolpracy z inspektorem bhp w placowce dokumentacji i rejestru wypadkow
uczniowskich oraz wypadkow pracowniczych,

- pelnienie zastgpstwa podczas nicobecnosel drugiego samodzielnego referenta ds. kadr i sekretariatu,
- przekazywanie 1 uaktualnianie informacji o dziatalnosci placowki pracownikowi
obstugujacemu strong BIP jednostki oraz dyrektorowi MOS,

- Scista wspolpraca z, drugim samodzielnym referentem ds. kadr i1 sekretariatu, Kierownikiem
Gospodarczym oraz Dyrektorem MOS,

- wykonywanie innych polecen zwiazanych ze stanowiskiem pracy i organizacji pracy placowki
zleconych przez dyrektora lub wicedyrektora.

4. Wymagane dokumenty:

a) podpisany odrecznie list motywacyjny,

b) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej — opatrzony
wilasnorgcznym podpisem,

c) oryginat kwestionariusza osobowego (do pobrania na stronie:

www.mosklodzko biposwiata.pl)

d) kserokopia dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
zawodowe,

e) oSwiadczenie:

- 0 niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie;
- 0 nie toczacym si¢ przeciwko kandydatowi postepowaniu karnym;
- 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych;
- o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych
wraz z klauzulg informacyjng (do pobrania na stronie: www.mosklodzko biposwiata.pl)
f) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach,
g) w przypadku 0s0b posiadajacych orzeczenie o niepetnosprawnosci — kopia dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.




5. Kserokopie dokumentow aplikacyjnych wymienionych w pkt 4 ppkt: d, f, g powinny
by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (D:z.
Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Furopejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WL (RODO).

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) praca na pelny etat, w wymiarze 8 godz. na dobe, srednio 40 godz. tygodniowo.
b) okres zatrudnienia: umowa na czas okreslony,
c¢) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 936 z pozn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania
pracownikow niepedagogicznych w MOS w Klodzku,
d) obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych < 6 %.

7. Forma i termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ na adres Mlodziezowego Osrodka
Socjoterapii w Klodzku przy ul. Rajskiej 1 w terminie do dnia 30 czerwea 2022r. do godz.
13.00 (decyduje data wptywu do MOS ) w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,, Dotyczy naboru
na stanowisko samodzielnego referenta ds. kadr i sekretariatu” .

Aplikacje, ktore wpltyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

8. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji  Publicznej  Mlodziezowego  Osrodka  Socjoterapii  w  Klodzku
(www.mosklodzko.biposwiata.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie MOS.
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