OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art.11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych /Dz. U. z 2008r. poz. 1260/ Dyrektor Mlodziezowego Osrodka
Wychowawczego  we Wiloclawku oglasza nabdér kandydatow na wolne stanowisko
Specjalisty ds. administracyjnych w Mlodziezowym Osrodku Wychowawczym we
Whoctawku.

1. Wymagania niezbe¢dne:

1.1. Wymagania kwalifikacyjne:

- wyksztatcenie wyzsze - ekonomiczne, prawnicze, administracyjne

- obywatelstwo polskie,

- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

- niekaralno$¢ - brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- znajomo$¢ przepisdw prawa oswiatowego, prawa pracy, postepowania cywilnego, finansow
i rachunkowosci, prawa o pomocy spoteczne] w zakresie niezbednym do wykonywanych
zadan w placowce oswiatowej,

1.2. wymagania dodatkowe:

- do$wiadczenie w pracy na stanowisku administracyjnym w jednostce o§wiatowe;j -
wskazane

- bieglta obstuga komputera w zakresie programdw biurowych,

- gotowos$¢ podejmowania nowych zadan i doskonalenia zawodowego w miare pojawiajacych
si¢ potrzeb,

- terminowe wykonywanie zadan na stanowisku zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

- predyspozycje osobowosciowe - umiejetnos¢ nawigzywania poprawnych relacji
interpersonalnych, komunikatywnos¢, otwarto$¢ na nowe wyzwania, pracowitosc,

2. Zakres zadan wykonywanych na zajmowanym stanowisku:

- przygotowanie dokumentacji niezb¢dnej do ustalania odptatnosci za wyzywienie
wychowankoéw, zwalniania z odptatnosci, umarzania naleznosci z tego tytutu, biezace
monitorowanie wplat z tytulu naleznosci za wyzywienie wychowankow,

- obcigzanie za wydatki na leki, okulary, odziez placowek opiekunczo - wychowawczych
poniesionych faktycznie przez Osrodek na rzecz podopiecznych tych placowek.

- przygotowywanie porozumien z placéwkami opiekunczo - wychowawczymi odnosnie
zakresu i sposobu rozliczania naleznosci,

- przygotowywanie dokumentéw niezbednych do windykacji naleznosci w tym sporzadzanie
wnioskéw do sagdow,

- zgodnie z obowigzujgcym prawem ponawianie wnioskOw o sciagnigcie naleznosci do

kancelarii komorniczych w przewidzianych prawem terminach

- prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ewidencjonowaniem pozostatych srodkéw trwatych
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- przygotowywanie dokumentacji ksiegowej dla potrzeb Centrum Ustug Wspolnych Placowek
Oswiatowych zgodnie z wytycznymi,

- przygotowywanie dokumentéw w formie opracowan i sprawozdan dla instytucji
zewnetrznych zgodnie z pojawiajacymi si¢ zadaniami

3. Wymiar etatu - pelen etat /40 godzin tygodniowo/



