Stubice, dnia 2 czerwca 2015r.
Zespot Administracyjny Oswiaty

69-100 Stubice, ul. Akademicka 1

ZA0.1100.1.2015.MS

Dyrektor Zespotu Administracyjnego Oswiaty w Stubicach
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Zespole Administracyjnym Oswiaty w Stubicach, ul. Akademicka 1,

- stanowisko ds. ptac

1. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

3) niekaralno$¢ za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwa skarbowe,

4) wyksztatcenie wyzsze,

5) staz pracy minimum 3 lata,

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wakujgcym stanowisku,

7) nieposzlakowania opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) wiedza z zakresu praktycznego stosowania przepisdw prawa na zajmowanym
stanowisku, w szczegodlnosci ustaw: o pracownikach samorzgdowych, Prawo
pracy, Karta Nauczyciela, Kodeks postepowania administracyjnego,

2) znajomosc¢ programu VULCAN PLACE OPTIVUM, PLATNIK,

3) umiejetnos¢ obstugi komputera i programoéw MS Office.

3. Do obowigzkéw pracownika bedzie nalezalo miedzy innymi:
1) Rozliczanie wynagrodzenh w jednostkach o$wiatowych, w szczegdélnosci:
— rozliczanie i ewidencja wynagrodzen i zasitkow,

— rozliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i podatku dochodowego,
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— wydawanie zaswiadczen o dochodach i zatrudnieniu,
— analiza wydatkdéw na wynagrodzenia na poszczegolnych stopniach awansu
zawodowego nauczycieli,
— przygotowywanie danych ptacowych do planéw finansowych jednostek
oswiatowych,
2) Sporzadzanie sprawozdan, analiz i kalkulaciji.
3) Realizowanie zadan zwigzanych z mieszkaniami pracowniczymi.
4) Wspétrealizowanie zadan zwigzanych z gospodarkg materiatowg i gospodarkg

Srodkami trwatymi.

4. Informacja o warunkach pracy:

1) wymiar czasu pracy — petny etat,

2) 8 godzinny dzien pracy,

3) praca od poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00-16.00,

4) miejsce wykonywania pracy — Zespot Administracyjny Oswiaty w Stubicach,

5) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

6) narzedzia i materiaty pracy — komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentow, oprogramowanie, urzgdzenia i materiaty biurowe,

7) kontakt bezposredni i telefoniczny z klientami Zespotu,

8) w budynku nie istniejg bariery architektoniczne utrudniajgce wykonywanie
pracy,

9) wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia
18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzgdowych
(.t. DZU. z 2014r. poz. 1786) oraz Regulaminem wynagradzania
pracownikéw w Zespole Administracyjnym Oswiaty w Stubicach,

10) pierwsza umowa zawarta zostanie na okres do 6 miesiecy z obowigzkiem
odbycia stuzby przygotowawczej zakonczonej egzaminem, ktorego zdanie

warunkuje dalsze zatrudnienie.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Zespole Administracyjnym Oswiaty
w Stubicach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.
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Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa

w art. 13a ust. 2 ustawy z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych

(.t. Dz. U. poz. 1202) jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii

dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

. Wymagane dokumenty:

— wilasnorecznie podpisany list motywacyjny,

—  CV zawierajace informacje, o ktérych mowa w art. 22" § 1 Kodeksu pracy,
—  kopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie,

—  kopie dokumentow poswiadczajgcych staz pracy,

— oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

— o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu

Z petni praw publicznych,

— oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwa Scigane

z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwa skarbowe,

— oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do

zajmowanego stanowiska,

— kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, o ile kandydat

zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w punkcie 5.

Uwaagi

1.

Wszystkie oswiadczenia muszg by¢ opatrzone datg i wtasnorecznie podpisane

przez kandydata.

. W przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany przez pracodawce na

wstepne badania lekarskie do wskazanego lekarza medycyny pracy.

Wszystkie kopie dokumentéw powinny by¢ opatrzone klauzulg ,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. nr 101, poz. 926 ze
zmianami) oraz z ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (j.t. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202), data i wkasnoreczny podpis.
Weryfikacja spetnienia przez kandydatow wymagan formalnych dokonana
zostanie na podstawie dokumentéw wymienionych w punkcie 6 ,Wymagane

dokumenty”. Kompletne aplikacje to takie, ktére zawierajg wszystkie wymagane



5. Odrzuceniu podlegajg aplikacje, ktére wptyng po terminie (decyduje data stempla
pocztowego) lub sg niekompletne. Nie spetni wymogdéw formalnych kandydat,
ktéry nie spetnia wymogow okreslonych w ogtoszeniu lub z przedstawionej

dokumentacji spetnienie tych wymogow nie bedzie wynikac.

Oferty z wymaganymi dokumentami nalezy przesta¢, w zamknietych kopertach
(z podanym adresem zwrotnym oraz numerem telefonu), na adres: Zespot
Administracyjny Oswiaty, ul. Akademicka 1, 69 — 100 Stubice lub sktadac¢ w siedzibie
Zespotu, pokoj 228, w terminie do dnia 15 czerwca 2015 r. do godziny 15:00. Na

kopercie powinien by¢é umieszczony napis ,Nabor na stanowisko ds. ptac”.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.slubice.pl oraz na tablicy informacyjnej

w siedzibie Zespotu Administracyjnego Oswiaty.

Osoby nieprzyjete do pracy bedg mogly odebraé¢ swoje aplikacje w terminie
3 miesiecy, liczac od dnia ogtoszenia informacji o wynikach naboru. Po uptywie tego

terminu aplikacje zostang komisyjnie zniszczone.

Dyrektor
Zespotu Administracyjnego Oswiaty

w Stubicach



