1.

Czechowice-Dziedzice, 10.04.2024r.

OGLOSZENIE

DYREKTOR ZESPOLU OBStUGI PLACOWEK OSWIATOWYCH W
CZECHOWICACH-DZIEDZICACH
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

Samodzielnego referenta w dziale Administracyjno-Organizacyjnym
w Czechowicach-Dziedzicach, ul. Ligocka 1
Wymagania niezbedne:

O stanowisko ubiegaé sie moze kandydat, ktéry spetnia wymagania okreslone w art. 6 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022., poz. 530 z pozn.
zm.), w zatgczniku nr 3 tabela |l D rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 .
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 1960) oraz
zarzgdzeniu nr 7/2017 z dnia 1 grudnia 2017 r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzedowe w Zespole Obstugi Placéwek Oswiatowych w Czechowicach-Dziedzicach, tj.:
1. Posiada obywatelstwo polskie, peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pefni

praw publicznych - o stanowisko nie moga ubiega¢ sie osoby, o ktérych mowa w art. 11 ust. 2

i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku.

Nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Cieszy sie nieposzlakowang opinia.

Wyksztalcenie: minimum $rednie (preferowane wyzsze).

Mile widziane 2-letnie do$wiadczenie na podobnym stanowisku pracy.

Wymagania dodatkowe:

1. Bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera (MS Word, MS Office)

2. Obstuga urzgdzen biurowych,

3. Cechy osobowos$ci — umiejetnosé pracy w zespole, samodzielnosé i zdolnosé analitycznego
myslenia, komunikatywno$é, uczciwoséé, odpornosé na stres, rzetelnosé, wnikliwosé, umiejetnosé
radzenia sobie w konfliktowych sytuacjach.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Zadania podstawowe:

a) Obstuga sekretariatu

b) Ewidencjonowanie przychodzgcej i wychodzgcej korespondencii.
¢) Wysylanie korespondenciji.

d) Obstuga centrali telefonicznej.



2. Zadania dodatkowe i okresowe : wydawanie delegacji stuzbowych i prowadzenie rejestru,
pisanie prac zleconych przez dyrektora i kierownikéw dziatéw, bezposrednie kierowanie
rachunkéw zywno$ciowych do ksiegowosci

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

6.

1. Pelny wymiar czasu pracy.

2. Miejsce pracy: Zespdt Obstugi Placowek Oswiatowych, Czechowice-Dziedzice, ul. Ligocka 1-
1 pietro bez windy.

3. W miejscu pracy moga wystapi¢ bariery architektoniczne utrudniajgce poruszanie sig¢ osobom
Z niepetnosprawnoscig ruchows,.
Praca przy monitorze ekranowym, powyzej 4 godzin.

Obstuga interesantéw.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W marcu 2024 r. wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Zespole Obstugi Placowek
Oswiatowych w Czechowicach-Dziedzicach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1. napisany wiasnorgcznie list motywacyjny,

2. kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

3. kopie $wiadectw pracy, zaswiadczefi o zatrudnieniu lub dokumentow potwierdzajgcych okres
zatrudnienia — zgodnie z pkt 1 pkt 7,

4. kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztaicenie,

5. kopie zaswiadczen, dyplomoéw o ukonczonych kursach, szkoleniach (jezeli kandydat posiada),
6. wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia kandydata:

a) o posiadaniu petnej zdoInosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

b) o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

c) o nieposzlakowanej opinii,

d) o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych w procesie rekrutacii,

d) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych innych niz przewidziane w ogtoszeniu
o naborze ( jezeli dotyczy), zgodnie z wzorem zamieszczonym na stronie BIP pod adresem:
www.bip.zopo.czechowice-dziedzice.pl ,

8. kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢, jezeli kandydat zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktéorym mowa w art.13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢é w zaklejonej i opisanej kopercie:
_Nabér na stanowisko samodzielnego referenta w dziale Administracyjno-Organizacyjnym”

w sekretariacie Zespotu Obsiugi Placéwek O$wiatowych w Czechowicach-Dziedzicach ul. Ligocka 1

lub przestaé droga pocztowa. Dokumenty nalezy sktadac do dnia

23 kwietnia 2024 r. (w przypadku przesyiki pocztowej wazny jest dzien dostarczenia dokumentow do
Zespotu Obstugi Placowek Oéwiatowych — data nadania przesytki nie ma znaczenia). Aplikacje, ktore
wplyng do Zespolu Obstugi Placéwek Oswiatowych po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane!
Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze, zostanie opublikowana na stronie
BIP pod adresem: www.bip.zopo.czechowice-dziedzice.pl oraz na tablicy ogtoszen Zespotu

Obslugi Placowek O$wiatowych w Czechowicach-Dziedzicach, ul. Ligocka 1.
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