Dyrektor
Zaktadu Obstugi Placowek Oswiatowych w Ostrzeszowie

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

DS. ADMINISTRACIJI | OSWIATY

1) Wymagania niezbedne:

2)

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)

h)

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

niekaralnos¢ za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie srednie lub wyzsze o profilu administracyjnym, ekonomicznym lub pokrewnym;

dla wyksztatcenia sredniego min. 3 letni staz pracy lub dla wyksztatcenia wyiszego min. 2 letni staz pracy
w administracji samorzadowej lub publicznej;

biegta obstuga komputera oraz poczty elektronicznej (pakiet MS Office — Word, Excel, Outlook) i urzgdzen
biurowych (ksero, skaner, drukarka).

Wymagania dodatkowe:

a)

b)

znajomos¢ przepiséw prawnych regulujacych zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku

o ktore ubiega sie kandydat(ka):

— ustawy Prawo Budowlane,;

— ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego;

—  ustawy Prawo Zamowien Publicznych;

— ustawy o Samorzadzie Gminnym;

— ustawy Prawo Odwiatowe;

— ustawy Karta Nauczyciela;

—  wiedza na temat funkcjonowania gminnych jednostek oéwiatowych i zakresu obstugi jednostek o$wiatowych
wykonywanej przez Zaktady Obstugi Placdwek Oswiatowych w Ostrzeszowie;

doéwiadczenie zawodowe w pracy administracyjno-biurowej w gminnych jednostkach oswiatowych, szczegdlnie

w zakresie wykonywanych zadan na stanowisku o ktére ubiega sie kandydat(ka),

umiejetno$¢ samodzielnej organizacji pracy, dyspozycyjnos¢, starannos¢, odpowiedzialnos¢, komunikatywnosc,

odpornoé¢ na sytuacje stresowe, uprzejmos¢ i zyczliwoéé w kontaktach z petentami, umiejgtnos¢ pracy

w zespole, komunikatywnos¢ i dyskrecja.

3) Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a)

prowadzenie czynnoéci zwigzanych z prowadzonymi inwestycjami w jednostkach oswiatowych (realizacja zadan
administracyjno-rozliczeniowych w ramach Programu MALUCH+ w zwigzku z budowq ztobka miejskiego);
prowadzenie spraw zwigzanych z analiza danych o$wiatowych i przygotowanie informacji w tym zakresie;
analizowanie i przedstawianie do zatwierdzenia elektronicznych arkuszy organizacyjnych przedszkoli i szkét
podstawowych na dany rok szkolny, analiza i kontrola w tym zakresie;

kontrola nad dziatalnoécia administracyjno-organizacyjna obstugiwanych jednostek oéwiatowych;

realizacja innych zadan w imieniu organu prowadzacego, wynikajacych z przepisow os$wiatowych na rzecz
gminnych jednostek oswiatowych;
wykonywanie innych zadan wynikajacych z potrzeb pracodawcy i obowigzujacych przepisow.



4) Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV)z przebiegiem kariery zawodowej — podpisany przez kandydata;

b) list motywacyjny z telefonem kontaktowym, adresem do korespondencji e-mail i poczty listownej - podpisany
przez kandydata;

c) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowy przebieg pracy zawodowej
/nieobowigzkowe/;

d) kserokopie dyploméw ukoriczenia szkoty, uczelni lub innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
kwalifikacje, inne uprawnienia — poswiadczone za zgodnosc¢ z oryginatem;

e) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sig 0 zatrudnienie — podpisany przez kandydata;

f) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku
urzedniczym - podpisany przez kandydata;

g) o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe — podpisane przez kandydata;

h) podpisana prze kandydata klauzula informacyjna ( RODO ), ktérej wzér stanowi zatacznik do niniejszego
ogloszenia.

CV lub list motywacyjny powinny by¢ dodatkowo opatrzone klauzula: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych innych niz zawarte w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
w Zaktadzie Obstugi Placowek Oswiatowych w Ostrzeszowie zgodnie z art.6 ust.1 pkt a RODO".

Wzory ww. oéwiadczern oraz klauzula informacyjna dla kandydata do pobrania na stronie internetowej
www.ostrzeszow.nowoczesnagmina.pl (w lokalizacji: Inne informacje - Nabor na wolne stanowiska urzednicze, lub
w wersji papierowej w sekretariacie ZOPO pok. 79, Il p. UMIG.

5) Warunki zatrudnienia i ptacy:

a) wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. (Dz. U. z 2018 r. poz. 936
z pé#n. zm.) oraz regulaminem wynagradzania Zaktadu Obstugi Placéwek Oswiatowych w Ostrzeszowie;

b) pierwsza umowa podpisana zostanie na okres probny, nieprzekraczajacy 3 miesigcy;

c) pracaw zespole wymagajgca catodziennego kontaktu telefonicznego i osobistego z petentami;

d) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie 0 charakterze administracyjno-biurowym w wymiarze 1 — etat;

e) miejsce pracy ZOPO - ul. Zamkowa 31, lll p. UMIG Ostrzeszéw, godziny pracy: poniedziatek- pigtek 79 do 15%;

6) Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

w jednostce, w rozumieniu przepisdbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia os06b

niepetnosprawnych wynosi wigcej niz 6%.

7) Inne informacje:

a) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie osobiécie w pok. 79 w siedzibie Zaktadu
Obstugi Placéwek O$wiatowych Ostrzeszowie, ul. Zamkowa 31 lub pocztg na adres Zakfadu Obstugi Placéwek
Odwiatowych, ul. Zamkowa 31, 63 — 500 Ostrzeszéw z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze ds.
administracji. i oéwiaty” w terminie do dnia 8 lipca 2020r. do godz. 122,

b) Aplikacje, ktére wptyng do ZOPO po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

¢ informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.ostrzeszow.nowoczesnagmina.pl - (Nabory i konkursy na wolne stanowisko urzednicze) oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Ostrzeszow na | pigtrze.

Ostrzeszow 24.06.2020r.




