919 ;'OGLOSZENIE O NABORZE NR 12015
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespolu Obslugi O$wiaty i Rekreacji w Nakle Nad Notecia

oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na

wolne stanowisko urzednicze
STARSZEGO REFERENTA

w pelnym wymiarze czasu pracy
w Zespole Obsltugi Oswiaty i Rekreacji w Nakle nad Notecig
ul. Krzywoustego 7A, 89-100 Naklo nad Notecig

1. Stanowisko pracy: Starszy referent (w pionie organizacyjno — o§wiatowym)

2. Niezb¢dne wymagania kandydatéw:

a)
b)
c)
d)

g)

a)
b)
c)
d)

e)

obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego
obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.
wyksztalcenie wyzsze,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni z praw
publicznych,

niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ przepisow z zakresu:

— funkcjonowania administracji samorzadowej i o§wiatowe;j,

— kodeksu post¢gpowania administracyjnego,

— prawa oswiatowego, W tym ustaw: o systemie oswiaty, o systemie informacji

oswiatowej, o opiece nad dzieckiem do lat 3, Karta Nauczyciela,

znajomos$¢ obshugi programéw komputerowych (w szczegdlnosci: edytora tekstoéw, arkusza
kalkulacyjnego), internetu, poczty elektronicznej i urzgdzen biurowych

Wymagania dodatkowe:

komunikatywnos$¢, samodzielnosé¢, dyspozycyjnos$é, sumiennosé, rzetelnosé,

umiejetnos¢ strategicznego myslenia, kreatywno$¢ i przedsiebiorczosé i zaangazowanie,
wysoka kultura osobista,

wiedza merytoryczna z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego i znajomosé
przepisOw prawa oswiatowego,

doswiadczenie zawodowe - minimum 1 rok pracy w administracji.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku m.in.:

a)
b)

¢)
d)

przyjmowanie interesantow,

prowadzenie spraw w zakresie udzielania dotacji celowej na wyposazenie szkét w podreczniki,
materiaty edukacyjne i ¢wiczeniowe,

wprowadzanie danych ZOOR do projektu infostrady,

catoksztalt spraw zwigzanych z procedura dofinansowania pracodawcom kosztéw ksztatcenia
mtodocianych pracownikéw w formie pomocy de minimis, sprawozdawczo$é w tym zakresie,
sporzadzanie decyzji administracyjnych,




f) caloksztalt zadan zwigzanych z prowadzeniem rejestru ztobkow i klubéw dziecigcych, wydawaniem
zaswiadczen o wpisie do rejestru oraz dziatania w zakresie nadzoru nad tymi placowkami,
g) rozliczanie dotacji celowej dla podmiotow prowadzacych ztobki i kluby dzieciece,
h) administrowanie spraw zwiazanych z systemem informacji oSwiatowej,
i) prowadzenie spraw w zakresie kontroli zarzadczej
J) opracowywanie analiz i sprawozdaf z realizacji powierzonych obowigzkéw,
k) udzielanie odpowiedzi na wplywajaca korespondencje lub zapytania interesantow,
I) wykonywanie innych zadan zleconych przez pracodawce lub przetozonego
5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

b) list motywacyjny,

¢) dokumenty po$wiadczajace wyksztalcenie (kserokopie dyploméw lub zaswiadezen o stanie
odbytych studiow),

d) kserokopie $wiadectw pracy lub o$wiadczenie w przypadku trwajacego stosunku pracy,

e) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie dostgpny na stronie
internetowej ZOOR oraz w sekretariacie ZOOR,

f) os$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

g) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

h) inne dokumenty pos$wiadczajace dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje, itp.),

1) kserokopia dowodu osobistego (str. 1 i 2), w przypadku oséb nieposiadajgcych
obywatelstwa polskiego inny dokument potwierdzajacy tozsamosc,

J) w  przypadku osoby niepeosprawne; kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢,

k) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w sekretariacie
Zespotu Obstugi Oswiaty i Rekreacji w Nakle nad Notecig (pokoj nr 1) albo przestaé poczta na
adres Zespotu Obstugi Oswiaty i Rekreacji, ul. Krzywoustego 7A, 89-100 Naklo nad Notecig w
zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze: starszego referenta
W pionie organizacyjno — o§wiatowym”, w terminie do dnia 23 stycznia 2015 r. (decyduje data
faktycznego wptywu do tut. Zespotu). Aplikacje, ktére wplyna do Zespotu po uptywie okreslonego
wyzej terminu nie bedg rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Zespotu
Obstugi O$wiaty i Rekreacji w Nakle nad Notecig.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Zespole Obstugi Oswiaty
1 Rekreacji w Nakle nad Notecia zostang dofaczone do jego akt osobowych.

Ponadto Zespét Obstugi Oswiaty i Rekreacji w Nakle nad Notecig informuje, ze wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnieniu o0séb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogloszenia o naborze wynosit powyzej 6%.

Naklo nad Notecig, 13 stycznia 2015 r. mgr Zbfignie




