OSRODEK OSWIATY | WYCHOWANIA
ul. Wojska Polskiego 124
86-100 SWIECIE
tel. 52 33-11-525
REGON 091525795 « NIP 559-16-34-123

Ogtoszenie nr: O0OIW —AO-KOP 2111.1.2021
Data ukazania sie ogtoszenia: 25.08.2021r.
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Kierownik Osrodka O$wiaty i Wychowania w Swieciu poszukuje
kandydatéw/kandydatek na stanowisko

inspektor

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

Osoba przystepujgca do konkursu musi posiadac:

wyksztatcenie Srednie oraz minimum rok do$wiadczenia zawodowego na podobnym stanowisku;
obywatelstwo polskie;

peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

osoba nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

praktyczng umiejetnos¢ obstugi komputera w obszarze srodowiska WINDOWS

(pakiet MsOffice)

samodzielno$¢, systematycznosé, umiejetnosé pracy w zespole,

umiejetno$¢ sprawnej organizacji czasu pracy.

POSIADANIE WIEDZY Z ZAKRESU:

Ustawy z dnia 4 marca 1994r. o zakiadowym funduszu $wiadczen socjalnych (Dz.U. z 2021r. poz.
748)

Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019r. poz. 1282)
Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2021r. poz. 1372)

Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. 2021 r. poz.
735 ze zm. ),

Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

Prowadzenie sekretariatu Osrodka Oswiaty i Wychowania w Swieciu.

Zapewnienie obstugi organizacyjno — biurowej Kierownika OOiW.

Przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondenciji na zewnatrz i wewnatrz OOiW.
Rejestrowanie korespondencji przychodzgcej i wychodzace;j.

Obstuga poczty elektronicznej.

Prenumerata czasopism oraz zaopatrzenie Os$rodka Oswiaty w czasopisma fachowe i
specjalistyczne.

Przygotowywanie pism dotyczgcych indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych uczniéw
na podstawie opinii oraz orzeczen Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej.

Prowadzenie spraw w zakresie Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Prowadzenie spraw dotyczgcych udzielania pozyczek pracownikom oraz emerytom z
Zaktadowego Funduszu Mieszkaniowego oraz uczestnictwo w posiedzeniach Komisji.

10) Protokotowanie spotkan wyznaczonych przez Kierownika QOiW.
11) Wykonywanie innych zadan stuzbowych zleconych przez przetozonego.



4. WYMAGANE DOKUMENTY:

1)  list motywacyjny:;

2)  zyciorys z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) oryginat kwestionariusza osobowego (do pobrania ze strony: www.ooiw.swiecie.net z zaktadki
Praca ,Dokumenty do pobrania®),

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego: kserokopie $wiadectw pracy, w przypadku kontynuowania
zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem);

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

6) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, korzystaniu z petni praw publicznych oraz
niekaralnosci (do pobrania ze strony: www.ooiw.swiecie.net z zaktadki Praca ,Dokumenty do
pobrania”),

7) o$wiadczenie dotyczgce przetwarzania danych osobowych (do pobrania ze strony:
WWW.ooiw.swiecie.net z zaktadki Praca ~Dokumenty do pobrania”);

8) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé — w przypadku kandydatow/kandydatek,
zamierzajgcych skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019r., poz. 1282 z pbézn. zm.)
- po$wiadczona przez kandydata za zgodnosé z oryginatem.

5. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepeinosprawnych w Og$rodku Oswiaty i Wychowania w Swieciu, w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz
6%.

6. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

° praca administracyjno — biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
wykonywana w pelnym wymiarze czasu pracy w siedzibie Os$rodka Oswiaty i Wychowania,
mieszczgcej sie na Il pietrze budynku Urzedu Miejskiego, ul. Wojska Polskiego 124, 86-100
Swiecie;

e  praca przy sztucznym o$wietleniu;

®  wymuszona pozycja ciata;

e budynek nie jest w petni przystosowany dla oséb niepetnosprawnych, brak windy na Il pietro,

pomieszczenia higieniczno-sanitarne przystosowane dla os6b niepetnosprawnych tylko na
parterze budynku;

e stanowisko wyposazone jest w zestaw komputerowy z oprogramowaniem, meble biurowe oraz
urzgdzenia biurowe.

7. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ziozy¢ w sekretariacie Osrodka Oswiaty
i Wychowania w Swieciu pok. 36 lub przestac poczta, w terminie do dnia 06.09.2021r. do godz. 15:00
pod adresem:

Osrodek Oswiaty i Wychowania w Swieciu
ul. Wojska Polskiego 124
86-100 Swiecie

w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze - inspektor ,,
Otwarcie ofert nastapi w Osrodku Oséwiaty i Wychowania w Swieciu w dniu 07.09.2021r. 0 godz. 9:00.

Z Regulaminem naboru mozna zapoznaé sie w Osrodku Oswiaty i Wychowania w Swieciu, ul. Wojska
Polskiego 124 (pok. 38) oraz na stronie www.ooiw.swiecie.net.

Dodatkowe informacje dotyczgce naboru mozna uzyskac pod numerem telefonu: (52) 33-11-525 wew. 14.




UWAGA
Aplikacje, ktére wptyng do Osrodka Oswiaty i Wychowania po terminie nie beda rozpatrywane.

Aplikacje ztozone w formie innej niz okreslona w niniejszym ogtoszeniu lub nie zawierajgce wymaganych
dokumentéw i oswiadczen zostang odrzucone.

8.

INNE INFORMACJE

Planowany termin zatrudnienia: pazdziernik 2021r.
Etapy naboru

Ogtoszenie naboru na wolne stanowisko urzednicze
sktadanie dokumentéw aplikacyjnych;

wstepna analiza dokumentéw aplikacyjnych oraz ogtoszenie listy os6b spetniajgcych wymagania
formalne i dopuszczonych do kolejnego etapu naboru wraz z termingsm testu (lista osob zostanie
ogtoszona w Biuletynie Informapji Publicznej Urzedu Miasta w Swieciu, Biuletynie Osrodka

Oswiaty i Woychowania w Swieciu zakladka .Praca” oraz na stronie internetowej
WWW.00iw.swiecie.net w zakiadce ‘Praca”);

test kwalifikacyjny.

Wytonienie pieciu najlepszych z najwiekszg liczbg punktéw kandydatow spetniajacych
wymagania niezbgdne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcy wymagania dodatkowe (lista oso6b
zostanie ogloszona w Biuletynig Informacji Publicznej Urzedu Miasta w Swieciu, Osrodka
Oswiaty i Wychowania w Swieciu zakladka ,Praca” oraz na stronie internetowej
WWW.00iw.swiecie.net w zaktadce ‘Praca”).

Koricowa ocena kwalifikacji kandydatow

rozmowa kwalifikacyjna;

wyniki naboru zostang ogtoszone w Biuletynie Informagii Publicznej Urzedu Miasta w Swieciu,

Osrodka Oswiaty i Wychowania w Swieciu zaktadka ,Praca” oraz na stronie internetowej
WWW.00iw.swiecie.net w zaktadce ‘Praca’.

O spetnieniu wymogoéw formalnych i zakwalifikowaniu si¢ do dalszego etapu postepowania
kandydaci bedg informowania droga elektroniczng na podany adres
e-mailowy [ub telefonicznie.

Osrodek zastrzega sobie mozliwosé telefonicznego kontaktowania sie tylko z wybranymi
kandydatami.

Po zakoriczeniu postepowania oferty odrzucone zostang komisyijnie zniszczone.
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