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Z0PO0.210.1.2022.ES Kolno, dnia 02.08.2022 roku

OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Zespolu Obstugi Placowek Oswiatowych w Kolnie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Starszy referent

Nazwa i adres jednostki: Zespot Obstugi Placowek Oswiatowych w Kolnie, ul.
Sienkiewicza 5, 18-500 Kolno.

Okreslenie stanowiska: stanowisko — starszy referent.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

wymagania niezbedne:

1

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

peina zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
wyksztatcenie Srednie,

doswiadczenie zawodowe — 2 letni staz pracy

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

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

znajomosc¢ przepisow prawa z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawy o finansach publicznych

9) biegta umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

w procedurze naboru preferowane bedzie wyksztatlcenie wyzsze,

biegla znajomos$¢ pakietu MS Office, w szczego6lnosci Excel, Word,

umiejetnos¢ obstugi programow ksiegowo-komputerowych,

pozadane cech osobowosci: obowigzkowos¢, odpowiedzialnos¢ za prace, rzetelnosc i
starannos$¢, systematycznosc,

umiejetnosc¢ pracy w zespole,

znajomo$¢ ustaw z zakresu rachunkowosci i finanséw publicznych,

znajomosc ustaw z zakresu:

- Prawa Oswiatowego i Ustawy Karta Nauczyciela,



4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych,
2) obstuga bankowosci elektronicznej,
3) obshuga finansowo - ksiegowa Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
4) prowadzenie archiwum zakladowego,
5) kontrola speliania obowigzku szkolnego oraz obowigzku nauki,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi,
7) przeprowadzanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych szkot, przedszkoli, ZOPO i
ich okresowe rozliczanie,
8) ewidencjonowanie sktadnikow majatkowych,
9) prowadzenie ksiegowosci stotowki szkolnej,
10) prowadzenie spraw kadrowych (w tym: teczek osobowych pracownikow),
11) ewidencjowanie i rozliczanie czasu pracy.

5. Warunki pracy na stanowisku:

1) wymiar czasu pracy — 1/1 etat,

2) miejsce pracy — Zespot Obstugi Placowek Oswiatowych w Kolnie, ul. Sienkiewicza 5,
18-500 Kolno,

3) praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

4) w przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
umowa O prace zostanie zawarta na czas okreSlony (6 miesiecy) z obowiazkiem
odbycia shuzby przygotowawczej (art. 16 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych).

5) Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i
szkodliwych warunkéw pracy (praca przy monitorze ekranowym).

6. Wskaznik zatrudnienia:

ZOPO Kolno informuje, ze wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu

0s6b niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia

o naborze, wynosit 0 %.
7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

2) zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postepowania rekrutacyjnego,

5) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

6) oswiadczenie kandydata, ze ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych,

7) kserokopie Swiadectw pracy,

8) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

9) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
i umiejetnosSciach,

10) oSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym
stanowisku, w przypadku osoby niepelnosprawnej, kserokopia dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosc.



8. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w Zespole Obstugi Placowek
Oswiatowych w Kolnie, ul. Sienkiewicza 5, 18-500 Kolno lub poczta na adres Urzedu,

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 16 sierpnmia 2022 r., do godziny 15:00 w
zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji i
numerem telefonu kandydata, z dopiskiem ,Nabor na stanowisko - starszy referent”.
Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu po uplywie wyzej okreSlonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostanga powiadomieni telefonicznie o
terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
(bip.zopo.ug.kolno.wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie ZOPO w
Kolnie.

DYREKTOR
ZESPOLU OBSLUGI PLACOWEK OSWIATOWYCH
W KOLNIE



