Zalacznik do Zarzadzenia nr 6/2020/2021
Dyrektora Zespolu Placéwek O$wiatowych
w Baniach Mazurskich

z dnia 10 grudnia 2020 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespotu Placéwek O$wiatowych w Baniach Mazurskich na podstawie art. 11

oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z
2019 r., poz. 1282) oglasza konkurs na stanowisko referenta w Zespole Placdwek
Oswiatowych w Baniach Mazurskich, ul. Konopnickiej 12, 19 — 520 BANIE MAZURSKIE.

Miejsce pracy: stanowisko pracy miesci si¢ na parterze w budynku Zespotu Placéwek

Oswiatowych w Baniach Mazurskich.

Zatrudnienie — w wymiarze pelnym

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: w miesiagcu poprzedzajacym date

upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Zespole

Placéwek Oswiatowych jest mniejszy jak 6% w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych.
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Wymaganie niezb¢dne dla osoby zajmujacej ww. stanowisko:

wyksztalcenie srednie;

Znajomos¢ przepisOw prawa o$wiatowego;

obywatelstwo polskie;

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku referenta.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ i obstuga aplikacji SIO, SIOEO;

doswiadczenie w obstudze administracji szk6t lub placéwek oswiatowych;
znajomo$¢ przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych;
umiejetnos¢ interpretacii przepiséw i wykorzystywania ich w pracy;
rzetelno$¢, dokladnosé;

dyspozycyjnosc;
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. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

zasady obstugi Srodkow technicznych stosowanych w pracy biurowej: drukarka,
kopiarka, telefon wielofunkcyjny;

obstuga komputera, wypetnienie pism kancelaryjnych;

bieg informacji wewnatrz palcéwki, zapoznanie si¢ z aktami prawnymi i przepisami
pracy biurowej;

tworzenie pism urzegdowych: protokoly, sprawozdania, za§wiadczenia, o§wiadczenia
obstuga poczty elektronicznej 1 Internetu;

tworzenie arkuszy kalkulacyjnych oraz opanowanie nowych niezbednych programéw
w pracy biurowe;j;

analiza dokumentacji dotyczacej pracy kancelaryjnej, rejestracja i zabezpieczanie
danych osobowych

obstuga programu PFRON, gromadzenie informacji dotyczacych funkcjonowania
placowki;

obstuga aplikacji SIO i SIOEO. Opracowywanie informacji dla kierownictwa —
rejestrowanie, przetwarzanie;

przygotowywanie danych do sprawozdan GUS.

. Oferty kandydatéw powinny zawiera¢:

Zyciorys oraz list motywacyjny;

Kwestionariusz osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie;

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i ewentualne do$wiadczenie
zawodowe;

Ewentualne kopie $wiadectw pracy lub zas§wiadczen potwierdzajgcych posiadany staz
pracy;

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umy$lne (w przypadku zatrudnienia
kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia za§wiadczenia z Krajowego Rejestru
Karnego).

Opinie, referencje (jesli kandydat takie posiada);

Kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzystaé¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzgdowych;



— Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postgpowania konkursowego wraz z podpisang klauzulg o przetwarzaniu danych
osobowych.

— Dokumenty takie jak zyciorys, kwestionariusz osobowy, list motywacyjny,
o$wiadczenia i klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych muszg byé

opatrzone wiasnorgcznym podpisem kandydata.

5. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Osoby zainteresowane sktadaja dokumenty w Zespole Placowek Oswiatowych w
Baniach Mazurskich, ul. Konopnickiej 12, pok. 21 w terminie do 21 grudnia 2020 r.

do godziny 9% z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko pracy referenta”.

Aplikacje, ktore wplyng do urzgdu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg
rozpatrywane.

Osoby, ktore spetnig wymogi formalne okreslone w ogloszeniu i zakwalifikujg si¢ do

dalszego postepowania, zostang zaproszone do kolejnego etapu naboru.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu

Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen.
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