OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art.11 1 art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzagdowych /Dz. U. z 2008r. poz. 1260/ Dyrektor Mtiodziezowego Osrodka
Wychowawczego  we Wloctawku oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko
Specjalisty ds. administracyjnych w Mtodziezowym Osrodku Wychowawczym we
Wioctawku.

1. Wymagania niezbedne:

1.1. Wymagania kwalifikacyjne:

- wyksztalcenie wyzsze - ekonomiczne, prawnicze, administracyjne,

- obywatelstwo polskie,

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- niekaralnos¢ - brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- 0gdlna znajomos¢ 1 umiejetnos¢ poruszania si¢ w obszarze przepisdéw prawa oswiatowego,
prawa pracy, postepowania cywilnego, finanséw i rachunkowosci, prawa o pomocy
spotecznej w zakresie niezbednym do wykonywanych zadan w placowce oswiatowe],

1.2. wymagania dodatkowe:

- do$wiadczenie w pracy na stanowisku administracyjnym w jednostce oswiatowej -
wskazane

- biegla obstuga komputera w zakresie programow biurowych - konieczne

- gotowos$¢ podejmowania nowych zadan i doskonalenia zawodowego w miar¢ pojawiajacych
si¢ potrzeb -konieczne

- 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
wychowankdow, zwalniania z odplatnosci, umarzania naleznosci z tego tytutu, biezace
monitorowanie wplat z tytutu 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 placbwkami opiekunczo - wychowawczymi odnosnie
zakresu i sposobu rozliczania naleznosci,

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

- zgodnie z obowigzujacym prawem ponawianie wnioskow o sciagniecie naleznosci do

kancelarii komorniczych w przewidzianych prawem terminach

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencjonowaniem pozostatych srodkoéw trwatych

013 - prace w zespole inwentaryzacyjnym,

- przygotowywanie dokumentacji przetargowej wg. obowigzujacego prawa,

- przygotowywanie dokumentacji ksiegowej dla potrzeb Centrum Uslug Wspdlnych Placowek
Oswiatowych zgodnie z wytycznymi,

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



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

4. Wymagane dokumenty:

4.1. CV zawierajace oswiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw aktualnej rekrutacji stosownie do art. 6 ust.1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady Europy nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. /Dz.Urz. UE.L. 119.1 w
sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE /ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych/ w nastepujgcym zakresie:

- imi¢ / imiona/ i nazwisko

- imiona rodzicow,

- data urodzenia,

- miejsce zamieszkania / adres do korespondencji/

- wyksztalcenie,

- przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

4.2. Oswiadczenie o obywatelstwie polskim

4.3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

4.4. Kserokopie $wiadectw pracy dokumentujace posiadany staz pracy,

4.5. Oswiadczenie o niekaralnosci,

4.6. Ewentualne rekomendacje od dotychczasowych pracodawcow

S. Forma i termin skladania ofert

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Mlodziezowego Osrodka
Wychowawczego we Wioctawku lub przestaé poczta z podanym adresem zwrotnym wraz z
dopiskiem "Nabor na stanowisko Specjalisty" w terminie do dnia 17.02.2022r. godz.13%.
Dokumenty, ktére wptyna po terminie oraz niekompletne nie beda rozpatrywane.

6. Informacje o naborze oraz jego wyniku bedg umieszczone na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Mlodziezowego Osrodka Wychowawczego we Wioctawku.

7. Przewidywany termin rozpatrywania kandydatur:

- 18.02.2022r. wybér kandydatéw spelniajacych kryteria do przeprowadzenia rozméw
kwalifikacyjnych,

- 21-25.02.2022 - przeprowadzenie rozméw kwalifikacyjnych

i

MEODZIEZOWY OSRODEK T
WYCHOWAWCZ DYREKTOR/
ul. Lesna 24 / [V

c

87-800 WEOCEAWEK . . } )
v ‘X:l 054-413-46-66 3350”«‘}'( / !4 "’S‘kl
/

/ /

i/

v

/

Wiloctawek 2022.02.04



