SAMORZADOWA ADMINISTRACJA OSWIATOWA

w WIELENIU
ul. Drawska 1, 64-730 Wielen
tel./fax 67 256-11-18 e-mail sao3@wp.pl

http://www.bip.saowielen.pl/

KOMUNIKAT

Dyrektor Samorzadowej Administracji Oswiatowej w Wieleniu,
ul. Drawska 1, 64-730 Wielen

ZATRUDNI

osob¢ na pelen etat, na stanowisko referent ds. administracyjnych i sekretariatu.

Umowa zostanie zawarta na czas okre$lony, w celu zastgpstwa pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci.

Data rozpoczgcia pracy: kwiecien/maj 2017

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)
©)
d)

p)
9

przyjmowanie oraz przygotowanie do wysytki korespondencji i innych przesytek;
prowadzenie bazy danych dotyczacej Systemu Informacji Oswiatowej;

kontrola obowigzku szkolnego i obowigzku nauki uczniow gminy Wielen;

realizowanie zadan w ramach programu dotacji podrecznikowych i innych programéw
ministerialnych z zakresu zadan organu prowadzacego;

organizowanie oraz nadzor nad dowozem uczniéw do szkot;

prowadzenie ewidencji podrézy stuzbowych pracownikéw SAO i dyrektoréw placowek
o$wiatowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi;

prowadzenie rejestrow: skarg i wnioskow, zarzadzen Burmistrza, uchwat Rady Miejskiej,
zarzadzen wewngtrznych dyrektora, wplywajacych faktur, pieczeci i stempli uzywanych
w jednostce i placéwkach;

dbanie o bezawaryjne funkcjonowanie wyposazenia komputerowego i telekomunikacyjnego
w jednostce oraz jego konserwacja;

prenumerata literatury fachowej, czasopism oraz realizowanie zakupéw: materiatow
biurowych sSrodkéw czystosci wyposazenia itp., zapewniajacych nalezyte funkcjonowanie
jednostki;

prowadzenie ewidencji — dokumentacji budynkéw i pomieszczen uzytkowanych przez
placowki oswiatowe oraz spraw zwiazanych z zarzadzaniem nieruchomos$ciami, tytutami
wilasnosci itp.;

prowadzenie ewidencji przychodéw i rozchodéw opatu jednostek o$wiatowych;

wspolpraca przy realizowaniu projektow finansowanych lub wspétfinansowanych ze $rodkow
UE lub innych instytucji;

prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz ochrong
przeciwpozarowa w jednostce oraz udzielanie w tym zakresie pomocy placéwkom
oswiatowym;

przygotowywanie, archiwizacja i przekazywanie dokumentéw z zakresu stanowiska do
sktadnicy akt;

sporzadzanie sprawozdan z zakresu zajmowanego stanowiska;

obstuga portalu ePUAP;



r
s)
t)

obstuga stypendiow socjalnych i zasitkow szkolnych,
prowadzenie Migdzyzaktadowej Kasy Pozyczkowej przy SAO w Wieleniu
obstuga kancelaryjna i organizacyjna dyrektora;

Wymagania niezbedne:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktéorym na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo d podjecia
zatrudnienia na terenie Rzeczpospolitej Polskiej oraz znajomo$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

wyksztatcenie: $rednie o profilu administracyjnym:

- $rednie — staz pracy 2 lata;

- Wwyzsze — staz pracy nie jest wymagany

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
umiejetnos¢ pracy na komputerze;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

dobry stan zdrowia.

Predyspozycje i wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos¢ pracy w zespole;

b) dyspozycyjnosé;

¢) komunikatywno$¢;

d) prawo jazdy kat. ,,B”;

e) znajomos¢ obstugi komputera w zakresie programéw m.in. Microsoft Office, Open Office;

g) znajomos¢ prawa samorzadowego, podstawowych zasad funkcjonowania  jednostek
samorzadu terytorialnego, KPA.

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny oraz CV zawierajace oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru, zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1182);

b) kwestionariusz osobowy wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

¢) kserokopie Swiadectw pracy (jesli takie posiada) poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy;

d) podpisane oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska;

e) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe);

f) podpisane o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

g) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

h) podpisane oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwiatby mu wykonywanie obowigzkoéw
w wymiarze jednego etatu;

i) podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni

praw publicznych.

Whiosek wraz z wymaganymi dokumentami prosimy zlozy¢ w terminie do dnia:
19 kwietnia 2017r. do godz. 12°° na adres:

Samorzadowa Administracja Oswiatowa, 64-730 Wielen, ul. Drawska 1




