Biata, 14.01.2021

Dyrektor Mtodziezowego Osrodka Socjoterapii im. Ireny Sendlerowej w Biatej,

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze samodzielny referent:

I. Nazwa i adres jednostki:

Mtodziezowy O$rodek Socjoterapii

im. Ireny Sendlerowej w Biatej,

ul. Parkowa 1, Biata

64-980 Trzcianka

Il. Stanowisko urzednicze: samodzielny referent

[ll. Wymagania niezbedne do zajmowanego stanowiska:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze magisterskie, kierunek administracja,

staz pracy: 2 lata

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ sgdowa za przestepstwa umysine $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwa skarbowe,

brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
urzedniczym,

IV. Wymagania dodatkowe:

bardzo dobra znajomosc¢ obstugi komputera, programu MS Office, urzadzen
biurowych

komunikatywno$é, umiejetnosé pracy w zespole,

umiejetno$é redagowania pism,

dyspozycyjnosc,

wysoka kultura osobista,

V. Podstawowy zakres obowigzkow:

1.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obowigzkiem szkolnym i powszechnoscia
nauczania:

- ksiegi ucznia, ksiegi wychowanka,

- rejestr realizacji obowigzku szkolnego,
- rejestr Swiadectw szkolnych,

- rejestr legitymacji szkolnych,

Biezgce dokonywanie zmian w prowadzonych ksiegach i rejestrach dot. danych
uczniow.

Prowadzenie i nadzdr nad prawidtowym obiegiem korespondencji w osrodku zgodnie
z obowigzujacg Instrukcjg Kancelaryjna.



VI.

VII.

4. Prowadzenie i nadzoér nad przekazywaniem dokumentéw do sktadnicy akt zgodnie
z Instrukcja Kancelaryjna.

5. Prowadzenie spraw i niezbednej dokumentacji w zakresie:

- prowadzenie rejestru pieczeci, stempli i drukdéw urzedowych oraz ich
przechowywanie i zabezpieczenie,

- prowadzenie spraw i rejestru dot. znaczkéw pocztowych i wysytania
korespondencji

Prowadzenie i gromadzenie dokumentacji wychowankdw.
Prowadzenie zbioru zarzadzen, instrukcji, przepiséw.

Obstuga interesantéw.

v N o

Zbieranie przy wspotpracy z poszczegdlnymi pracownikami osrodka danych
finansowych, danych o wychowankach i pracownikach oraz innych wymaganych
danych i wprowadzanie ich do Systemu Informacji Oswiatowej w wymaganych
ustawowo terminach

10. Prowadzenie dokumentacji Mtodziezowego Osrodka Socjoterapii
11. Obstuga telefonu, faksu, kserokopiarki.
Warunki zatrudnienia:

- praca o charakterze administracyjno — biurowym,
- wymiar zatrudnienia 1 etat,
-z wytonionym w naborze kandydatem zostanie podpisana umowa o prace.

Wymagane dokumenty:

- Qv

- list motywacyjny,

- oswiadczenie o niekaralnosci,

- kserokopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie lub oswiadczenie
o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

- o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na w/w stanowisku,

- kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje,

- kserokopie $wiadectw pracy, lub zaswiadczenie o zatrudnieniu od obecnego
pracodawcy,

- klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie oraz udostepnianie danych
osobowych,

Kserokopie dokumentéw muszg by¢ poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem



VIIl. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty w zamknietych kopertach oznaczone imieniem i nazwiskiem kandydata

z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze: samodzielny referent” nalezy sktada¢
do dnia 28.01.2021r. w sekretariacie placéwki, osobiscie lub za posrednictwem poczty, od
poniedziatku do pigtku w godzinach 8%-15% w dniu 28.01.2021 r. do godz. 10%.

Dokumenty ztozone po tym terminie nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert odbedzie sie 28.01.2021 roku o godzinie 10*°. Dokumenty kandydata
wybranego w naborze i zatrudnionego w Mtodziezowym Osrodku Socjoterapii w Biatej
zostang dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg
przechowywane w jednostce, co najmniej przez 3 miesigce. Po tym terminie dokumenty
mogg byc¢ odbierane przez tych kandydatéw.

W przypadku, gdy kilka ofert kandydatéw bedzie do siebie zblizonych pod wzgledem
merytorycznym kandydaci ci zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna. O jej terminie
zostang poinformowani telefonicznie po otwarciu ofert.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Jednoczesnie informuje, ze zgodnie z art. 15 stawy z dnia 7 czerwca 2018 r o pracownikach
samorzgdowych (j.t. Dz.U. z 2018 poz. 1260 z pdzniejszymi zmianami), niezwtocznie po
przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru bedzie opublikowana w Biuletynie
przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Osoba wytoniona w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, przedtozy na prosbe
pracodawcy aktualne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

Odpowiedzi na temat konkursu udzielane sg od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8:%
do 15:% pod numerem telefonu: 600 078 867.

Dyrektor/-/ mgr Stawomir Milczarek



