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OGLASZA NABOR NA URZEDNICZE STANOWISKO PRACY
SAMODZIELNY REFERENT (ZASTEPSTWO)

Wymagania niezbedne (formalne):

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskicj
oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspdlnotowego 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 samorzagdowych),

ukoficzony 18 rok zycia i petna zdolno$é do czynnoéei prawnych oraz korzystanie z
pelni praw publicznych,

wyksztalcenie $rednie lub wyzsze, B v
staz. pracy minimum 1 rok przy wyksztatceniu wyzszym lub 4 — letni przy
wyksztalceniu Srednim (Dz. U. 22023, poz. 900), zgodnie z wymaganiami okreslonymi
w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 22 maja 2023r, w sprawie wynagradzania
pracownik6w samorzgdowych (tj. DZ .U. z 2023r., poz. 1102),

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

brak karalnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie.

¢

Wymagania dodatkowe:

Znajomo$¢ przepiséw z zakresu: :

- ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela (1.j. Dz. U. z 2023r, poz. 984,
1234, 1586, 1672 1 2005)

- ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oéwiaty (t.j. Dz. U. z2022r.poz. poz. 2230
oraz z 2023 r. poz. 1234 i 2005)

- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t. Dz. U. z 20231, poz. 1465)
znajomos¢ obstugi programéw MS Office (mile widziana znajomo$é programu Kadry
Vulcan, SIO, GUS),

samodzielnosé,

systematyczno$¢ 1 doktadnosé dziatan,

umiejetno$¢ przestrzegania wyznaczonych terminéw,

umiejetnos¢ dobrej komunikacii.

Zakres wykonywanvch zadan na stanowisku:

- znajomo$¢ obowigzujacych przepiséw prawa i instrukcji w zakresic wynikajgcym z
realizowanych zadan i obowigzkéw stuzbowych.
- organizowanie i koordynowanie pracy kancelaryjno — biurowej sekretariatu.

- przestrzeganie przepiséw kancelaryjnych i terminowe zatatwianie spraw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

- prowadzenie dziennika korespondencji i ksigzki dorgczen,




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

- przygotowanie i wydawanie legitymacji uczniowskich, stuzbowych, duplikatéw Swiadectw,
za$wiadczen, arkuszy ocen itp.,

- sporzadzanie miesigcznych zestawien kart drogowych i przekazywanie do ksiggowosci;

- sporzadzanie miesigcznych zestawien rejestru delegacji;

- przygotowywanie miesigcznych zbiorczych zestawies czasu pracy nauczycieli i wychowawcéw MOS

Klodzko (godzin nocnych, ponadwymiarowych, zastgpstw doraznych) na podstawie dostarczonych
rozliczen — dane niezbedne do naliczania wyplaty,

- sporzadzanie i wysylanie sprawozdai do GUS,

- wprowadzanie danych do SIO (na podstawie danych dostarczonych przez pedagogéw ofrodka,
nauczycieli i wychowawcéw klas oraz Kierownika Gospodarczego),

- przygotowywanie i wydawanie zaswiadezen do zasitku rodzinnego dla wychowankéw,

- sporzgdzanie decyzji do odplatnosci za positki wychowankéw oraz wystawianie rachunkdw,

- prowadzenie dokumentacji wychowankéw i wychowanek zwigzanej z meldowaniem na pobyt
czasowy w MOS Kiodzku (zatatwianie meldunkuy i wymeldowania wychowankdw w Urzgdzie Miasta),

- nadzorowanie — we wspdlpracy z inspektorem bhp w placéwece dokumentagji i rejestru wypadkdw
uczniowskich oraz wypadkow pracowniczych,

- pelnienie zast¢pstwa podczas nieobecnosci drugiego samodzielnego referenta,

- przekazywanie i uaktualnianie informacji o dziatalnogci placéwki pracownikowi
obstugujgcemu strone BIP Jjednostki oraz dyrektorowi MOS,

- Scisla wspétpraca 7, drugim samodzielnym referentem, Kierownikiem Gospodarczym oraz.
Dyrektorem MOS,

- wykonywanie innych poleceni zwigzanych ze stanowiskiem pracy i organizacji pracy placowki
zleconych przez dyrektora lub wicedyrektora,

4. Wymagane dokumenty:
a) podpisany odrecznie list motywacyjny,
b) zyciorys (CV) z uwzglednicniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej — opatrzony
wilasnorecznym podpisem,
¢) oryginat kwestionariusza osobowego (do pobrania na stronie:
www.mosklodzko.biposwiata,pl)
d) kserokopia dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umicjetnosci
zawodowe,
¢) o§wiadczenie:
- 0 niekaralnosci za przestepstwo popelnione umyslnie;
- 0 nie toczacym sie przeciwko kandydatowi postepowaniu karnym;
- 0 posiadaniu petnej zdolnoéei do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu 7 pelni praw
publicznych;
- 0 wyraZzeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych
wraz z klauzulg informacyjna (do pobrania na stronie: www.mosklodzko.biposwiata.pl)
f} kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i
umtiejetnosciach,
g) w przypadku os6b posiadajacych orzeczenie o niepeinosprawnosci — kopia dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnogé.




3. Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych wymienionych w pkt 4 ppkt: d, f, g powinny
by¢ po$wiadezone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem,

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny byé opatrzone Klauzulg: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacyi (zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.
Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwictnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO,.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) praca na pehny etat, w wymiarze 8 godz. na dobeg, srednio 40 godz. tygodniowo.
b) okres zatrudnienia: umowa na czas okreslony- zastepstwo,
¢) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych "
(tj. Dz. U. z 2018 1. poz. 936 z pozn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania
pracownikow niepedagogicznych w MOS w Klodzky,
d) obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych < 6 %,

7. Forma i termin skladania ofert:’

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ na adres Miodziezowego Ofrodka
Socjoterapii w Ktodzku przy ul. Rajskicj 1 w terminie do dnia 26 stycznia 2024r. do godz,
13.00 (decyduje data wplywu do MOS ) w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,, Dotyczy naboru
na stanowisko samodzielnego referenta” .

Aplikacje, ktére wpltyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

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