SZOIK.1100.1.2025

KIEROWNIK SAMORZADOWEGO ZESPOLU OSWIATY 1 KUTURY W ROJEWIE
OGLASZA NABOR NR 1/2025 NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
INSPEKTOR

1. Wymagania niezb¢dne

a) wyksztalcenie minimum $rednie

b) co najmniej 3 letni staz pracy

c) obywatelstwo polskie,

d) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

€) brak skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za przestepstwo
skarbowe;

f) stan zdrowia umozliwiajgcy prace na w/w stanowisku,
g) nieposzlakowana opinia,
h) dobra znajomo$¢ obstugi komputera.

2. Wymagania dodatkowe:

a) wysoka kultura osobista,

d) dyspozycyjnosé,

€) odpornosc na stres,

f) umiejetnos¢ pracy w zespole,

g) kreatywno$¢, doktadnosé, samodzielnosé, inicjatywa

h) znajomos¢ przepiséw z zakresu administracji publicznej i prawa samorzadowego ( m.in.
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o
rachunkowosci 1 finansach publicznych, ustawa o finansowaniu zadan o$wiatowych, ustawy-
Prawo Oswiatowe

3. Ogdlny zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) wspotudzial w przygotowywaniu rachunk6w do realizacji, sporzadzanie zestawien
rachunkéw gotowkowych;

b) sporzadzanie przelewow do faktur za dokonane zakupy i wykonywanie ustugi dla SZOIK
oraz wszystkich jednostek oswiatowych;

c) caloksztalt zadan zwigzanych z dofinansowanie kosztow ksztalcenia mlodocianych
pracownikow,

d) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych w SZOIK-
sporzadzanie zamowien i zestawient do sprawozdania rocznego

e) prowadzenie dziennika korespondencji SZOIK, obstuga poczty elektronicznej;



f) rozliczanie zaliczek okresowych i jednorazowych SZOIK i szkoét;

g) obstuga programu stypendialnego oraz wszelkie sprawy zwiazane z realizacjg Uchwaty
Rady Gminy Rojewo w sprawie stypendiow;

h) sprawowanie nadzoru nad przebiegiem inwentaryzacji i magazynowaniem skladnikow
majgtkowych we wszystkich podleglych placéwkach oswiatowych oraz SZOIK;

h) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i nietrwatych, prowadzenie ksigzki iloSciowe;j
materiatdéw biurowych SZOIK, zaopatrywanie SZOIK w materialy biurowe;

1) prowadzenie sktadnicy akt SZOIK, nadzor i kontrola czynnosci kancelaryjnych, kontakt 1
korespondecja z Archiwum Pafnstwowym w Bydgoszczy;

j) obstuga dotacji podrgcznikowe;

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV)

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadanie stazu pracy/ Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia,

e) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie i kwalifikacje,

f) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe- opatrzone wlasnorgcznym podpisem

g) o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosei do czynnosci prawnych oraz korzystaniu w
pelni z praw publicznych- opatrzone wlasnor¢cznym podpisem

h) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie czynnosci objgtych
zakresem zadan na w/w stanowisku,

i) Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych kandydatéw do pracy
aplikujacych w ramach realizowanego naboru.

5. Warunki pracy na stanowisku:

a) praca w pelnym wymiarze czasu pracy, srednio 40 godzin tygodniowo,

b) miejsce pracy: Samorzadowy Zespol Oswiaty i Kultury, Rojewo 8, 88-111 Rojewo
c¢) wynagrodzenie zgodne z przepisami o pracownikach samorzadowych.

d) praca posiada charakter pracy administracyjno-biurowa przy monitorze ekranowym
powyzej 4 godzin dziennie.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiscie w sekretariacie SZOIK
Rojewo pokéj nr 19 lub przeslaé na adres Samorzadowy Zesp6l Oswiaty i Kultury w
Rojewie, Rojewo 8, 88-111 Rojewo w zamknigtej kopercie z napisem ,,Nabor nr 1 na
stanowisko Inspektora” w terminie do dnia 25 lipca 2025 roku do godz. 15" Decyduje

data wplywu.
Aplikacje, ktére wplyna do SZOIK-u po wyzej okre§lonym terminie nie be¢da
rozpatrywane.
7. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej Samorzgdowego Zespolu Os$wiaty i Kultury w Rojewie
(szoikrojewo.biposwiata.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Rojewo .



8. Informuj¢ si¢ kandydatéw, Zze w miesiacu poprzedzajacym oferte upublicznienia
niniejszego ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w SZOIK
Rojewo w rozumieniu przepiséw rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych wyniést co najmniej 6%

Inne informacje:
Komisja powolana przez Kierownika SZOIK Rojewo dziala dwuetapowo:

I etap- zapoznanie si¢ z dokumentami zlozonymi przez kandydatéw, ustalenie czy zostaly
spetnione kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatéw
dopuszczonych do drugiego etapu postepowania.

IT etap- merytoryczna ocena kandydatéw w formie testu i rozmowy kwalifikacyjne;j.

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i
miejscu postepowania rekrutacyjnego.
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