Zaktad Obstugi Placowek Oswiatowych
ul. Zamkowa 31, 63-500 Ostrzeszéw

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

referent ds. administracji

1) Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

c) stanzdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, .

d) niekaralnosc za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia,

f)  wyksztatcenie srednie lub wyzsze w zakresie administracji, ekonomii, zarzadzania lub pokrewne.

2) Wymagania dodatkowe:

a) podstawowa znajomos¢ przepisow prawnych regulujacych zakres gtéwnych zadarh wykonywanych na stanowisku
o ktdre ubiega sie kandydat(ka) tj. ustawy o samorzgdzie gminnym (t.j. DZ. U. z 2018 poz. 994 z péin. zm.),
ustawy o zamodwieniach publicznych (t.j. DZ. U. z 2018 poz. 1986 z pdin. zm.), ustawy Prawo o$wiatowe
(t.j. DZ. U. z 2018 poz. 996 z p6in. zm.), ustawy Karta nauczyciela (t.j. DZ. U. z 2018 poz. 967 z péin. zm.)

b) mile widziane doswiadczenie w zakresie realizacji proceséw inwestycyjno-remontowych,

c) doswiadczenie zawodowe w pracy administracyjno-biurowej w sektorze finanséw publicznych w my$l art. 9
ustawy o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2017 poz. 2017 z pdin. zm.), szczegdlnie w zakresie pkt 3 tj.
wykonywanych zadan na stanowisku o ktére ubiega sie kandydat(ka),

d) umiejetno$¢ samodzielnej organizacji pracy, dyspozycyjnoéé, starannoéé, odpowiedzialnosé, komunikatywnosé,
odpornos¢ na sytuacje stresowe, uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z petentami, umiejetnos¢ pracy
w zespole, komunikatywnos¢ i dyskrecja,

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

3) Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) prowadzenie czynnosci zwigzanych z przeprowadzaniem postepowar przetargowych na rzecz obstugiwanych
jednostek o$wiatowych, szkét i przedszkoli na terenie Miasta i Gminy Ostrzeszow,
b) wykonywanie czynnosci w zakresie gospodarowania mieniem komunalnym w szkotfach i przedszkolach,
c) organizacja i nadzon nad wykonywaniem dowozéw ucznidw na terenie gminy Ostrzeszow,
d) realizacja zadan wynikajacych z przepisdéw o$wiatowych na rzecz gminnych jednostek oswiatowych,
e) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora Zaktadu Obstugi Placéwek Oswiatowych.
4) Wymagane dokumenty: . i

a) zyciorys ze-zdjeeierm (CV) z doktadnym przebiegiem kariery zawodowej — podpisany przez kandydata,

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

¢) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowy przebieg pracy zawodowe;j
/nieobowiazkowe/,

d) kserokopie dyploméw ukoriczenia szkoty, uczelni lub innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
kwalifikacje, inne uprawnienia — poswiadczone za zgodno$¢ z orygihatem,

e) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — podpisany przez kandydata,

f) oéwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazani zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku

urzedniczym - podpisany przez kandydata,

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

nie dotyczy;
j) klauzula informacyjna dla kandydata.



Wzory ww. oswiadczen oraz klauzula informacyjna dla kandydata do pobrania na stronie internetowej
www.ostrzeszow.nowoczesnagmina.pl (w lokalizacji: Inne informacje>>>Nabdr na wolne stanowiska urzednicze,
lub w wersji papierowej w sekretariacie Biura ZOPO pok. 79, lll p. UMIG.
5) Warunki zatrudnienia i ptacy:
a) wynagrodzenie zgodne z Rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. (Dz. U. z 2018 r. poz. 936
z péin. zm.) oraz regulaminem wynagradzania Zaktadu Obstugi Placéwek O$wiatowych w Ostrzeszowie,
b) pracaw zespole wymagajaca catodziennego kontaktu telefonicznego i osobistego z petentami,
c) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie o charakterze administracyjno-biurowym w wymiarze 1 — etat,
d) miejsce pracy biuro ZOPO ul. Zamkowa 31, IIl p. UMIG Ostrzeszéw, godz. 7% do 15%
6) Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia, wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych wynosi wiecej niz 6%.
7) Inne informacje:
a) procedura naboru jest dwuetapowa;
e | etap - kwalifikacja formalna, badanie aplikacji pod wzgledem ich kompletnosci i wymagan formalnych,

* |l etap — selekcja koricowa, przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z osobami, ktére spetnity wymagania
formalne.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest poznanie kandydata i bezposrednia rozmowa i weryfikacja informacji
zawartych w ztozonej aplikacji. W rozmowie kwalifikacyjnej komisja bedzie sprawdzaé — predyspozycje
i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie zadan na stanowisku, posiadang wiedze
w zakresie podstawowym dotyczgcy funkcjonowania samorzadu gminnego oraz Zaktadu Obstugi Placdwek
Oswiatowych, zakres obowigzkéw wykonywanych na dotychczas zajmowanych stanowiskach i cele zawodowe
kandydata.

b) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie osobiscie w pok. 79 w siedzibie Zaktadu
Obstugi Placowek Oswiatowych Ostrzeszowie, ul. Zamkowa 31 lub pocztg na adres Zaktadu Obstugi Placéwek
Oswiatowych, ul. Zamkowa 31, 63 — 500 Ostrzeszéw z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko — referent ds.
administracji” w terminie do dnia 11 marca 2019 r. do godz. 122 . Aplikacje, ktére wptyng do ZOPO
lub innego wydziatu, miejsca po wyiej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

¢) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.ostrzeszow.nowoczesnagmina.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie.

Ostrzeszow, 20.02.2019r.,
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