Dobra, dnia 11 lutego 2021 r.

Nasz znak: ZEAS.2110.1.2021.JC

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE — STANOWISKO DS.
ORGANIZACYJNYCH I OPLAT ZA SWIADCZENIA PLACOWEK
WYCHOWANIA PRZEDSZKOLNEGO
W ZESPOLE EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNYM SZKOL W DOBREJ
72-003 DOBRA, UL. GRANICZNA 31

Kierownik  Zespotu = Ekonomiczno-Administracyjnego  Szk6t w  Dobrej,
ul. Graniczna 31, 72-003 Dobra, dzialajac na podstawie art. 11 ust. 1, art. 13 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)

oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze
stanowisko ds. organizacyjnych i oplat za Swiadczenia placowek wychowania
przedszkolnego
w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkot w Dobrej
72-003 Dobra, ul. Graniczna 31

I. Nazwa i adres jednostki:

Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkét w Dobrej
ul. Graniczna 31

72-003 Dobra

II. Stanowisko pracy:

Stanowisko ds. organizacyjnych 1 oplat za $wiadczenia placéwek wychowania
przedszkolnego w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét w Dobrej, z siedzibg
w Dobrej, przy ul. Granicznej 31.

III. Miejsce pracy:

Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkot w Dobrej
ul. Graniczna 31

72-003 Dobra

IV. Nawiazanie stosunku pracy:

1. Nawiazanie stosunku pracy: od dnia 01 marca 2021 r. z mozliwos$cig przesunigcia

terminu zatrudnienia

Forma zatrudnienia: umowa o prace

Wymiar czasu pracy: pelny etat

4. Stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy o prace
nawigzuje si¢ na czas nieokreslony lub na czas okreslony.

5. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym,
umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

6. Dla pracownika, o ktérym mowa w ust. 5, w czasie trwania zawartej z nim umowy
o prac¢ na czas okre§lony organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza:

w
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2)
3)

3)
4)

S)

1)
2)
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4)
5)
6)
7)
8)
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stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych;

stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i konczy si¢ egzaminem,;
pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

Wymagania zwiazane ze stosunkiem pracy:

Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie;

posiadanie  kwalifikacji zawodowych niezbednych do wykonywania pracy
na ww. stanowisku — posiadanie wyksztalcenia wyzszego w rozumieniu przepisOw
o szkolnictwie wyzszym 1 nauce - wyksztalcenie wyzsze;

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
posiadanie samochodu oraz prawa jazdy kategorii B.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej minimum 12 miesigcy;

znajomos¢ przepisoOw ustaw, a w szczegolnosci: ustawy o rachunkowosci oraz rozporzadzen
wykonawczych do tej ustawy, ustawy o finansach publicznych oraz rozporzadzen
wykonawczych do tej ustawy, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie
do informacji publicznej, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy Prawo o$wiatowe, ustawy o finansowaniu zadan
oswiatowych, ustawy Prawo zamoéwien publicznych;

biegta znajomo$¢ komputera (Microsoft Word, Excel, Open Office, przegladarek
internetowych 1 poczty elektronicznej);

wysoka kultura osobista;

umiejetnos¢ obstugi elektronicznych urzadzen biurowych (faks, kopiarka itp.);
zdecydowanie 1 samodzielno$¢ w dziataniu;

komunikatywnos¢;

terminowos¢;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

10) rzetelnos$¢ i odpowiedzialnosc.

VI. Proponowany zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. organizacyjnych i optat za

Swiadczenia placowek wychowania przedszkolnego nalezy:

1)
2)
3)
4)

S)

prowadzenie dziennika korespondencji wptywajacej do ZEAS w Dobrej;

prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej z ZEAS w Dobrej;

sporzadzanie 1 prowadzenie rejestru zlecen i zaméwien dla szkot, zespotu przedszkoli
1 ZEAS w Dobrej;

prowadzenie wykazu przyznanych przez dyrektorow szkoét stypendidow za wyniki
w nauce oraz sporzadzanie list ptac w tym zakresie;

prowadzenie spraw zwigzanych z nalezno$ciami za $wiadczenia punktéw
przedszkolnych, przedszkoli, oddzialow przedszkolnych w szkotach podstawowych tj.
comiesi¢czne naliczanie oplat za pobyt, biezaca kontrola wptat za §wiadczenia udzielane
przez punkty przedszkolne, przedszkola, oddziaty przedszkolne w szkotach



podstawowych, naliczanie odsetek od nieterminowych platnosci, sporzadzanie wezwan
do zaptaty oraz przygotowanie dokumentéw do egzekucji naleznosci;

6) obsluga bankowa rachunkow szkol, zespotu przedszkoli i ZEAS w Dobrej;

7) sporzadzanie wykazoéw udzielanych zaméwien do 30 tys. euro dla ZEAS w Dobrej,
zespotu przedszkoli oraz szkoét, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Dobra;

8) zastgpowanie pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowe]
w zakresie kasy podczas jego nieobecnosci;

9) sporzadzanie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
dla szkot, zespotu przedszkoli i ZEAS w Dobre;j;

10) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwaltych w ZEAS w Dobrej 1 przygotowywanie
dokumentacji do inwentaryzacji;

11) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow administracji 1 obstugi w szkotach
1 zespole przedszkoli;

12) prowadzenie zakupu materialéw biurowych na potrzeby ZEAS w Dobrej;

13) przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji oraz sporzadzanie list dokumentow
przekazywanych do archiwum;

14) przygotowanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski 1 zapytania radnych;

15) przygotowanie sprawozdan na potrzeby Rady Gminy 1 sprawozdan z dziatalno$ci Wojta;

16) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w ramach powierzonego zakresu czynnosci;

17) przygotowanie wnioskow wydatkéw do projektow do projektu budzetu gminy na
nastepny rok celem zabezpieczenia realizacji zaplanowanych zadan;

18) wykonywanie innych polecen przetozonego w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

Ponadto, pracownik jest odpowiedzialny za:

1) nalezyte 1 sumienne wykonywanie powierzonych obowigzkéw oraz prawidtowe
przechowywanie prowadzonych przez siebie akt i dokumentow;

2) prawidtowe gromadzenie materialdow potrzebnych do zatatwienia sprawy, wyczerpujace
ustalenie stanu faktycznego;

3) znajomos¢ i $ciste stosowanie obowigzujacych przepisow;

4) przestrzeganie terminOw przy zatatwianiu spraw;

5) sprawng i uprzejmg obstuge interesantow;

6) przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

7) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej wraz z rzeczcowym wykazem akt oraz instrukcji
dotyczacej postgpowania z materiatami archiwalnymi;

8) uzupehienie kwalifikacji zawodowych w zakresie wlasnej specjalizacji;

9) przestrzeganie przepisoOw bhp i ppoz.;

10) postugiwanie si¢ powierzonym sprzetem i materiatami zgodnie z ich przeznaczeniem.

VII. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy:

1) Praca wykonywana bedzie w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkot w Dobrej,
z siedzibg w Dobrej, przy ul. Granicznej 31.

2) Praca o charakterze biurowym, wymagajaca czestego kontaktu z interesantami oraz
z rdznego rodzaju instytucjami.

3) Praca przy monitorze ekranowym, wymagajaca wymuszonej pozycji ciata.

4) Narzedzia i materiaty pracy: komputer, skaner, telefon, drukarka, fax.

5) Stres zwigzany z koniecznos$cig koordynowania wielu spraw jednoczesnie.

6) Budynek nie jest przystosowany dla os6b niepelnosprawnych, brak jest podjazdow oraz
pomieszczen higieniczno-sanitarnych spetniajacych normy dla os6b niepelnosprawnych.



7) Na stanowisku pracy wystepuja obcigzenia: narzadu wzroku (praca przy monitorze
ekranowym) i1 uktadu mig$niowo-szkieletowego (czynno$ci wykonywane w pozycji
siedzacej);

8) Praca w godzinach: poniedziatek — piatek 7:00-15:00.

9) Oswietlenie naturalne 1 sztuczne.

VIII. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznika zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych: byl nizszy niz 6%.

IX. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny.

2) Zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;.

3) Kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie wedlug wzoru
dostepnego na stronie www.bip.dobraszczecinska.pl — wzor.

4) Kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata wlasnorgcznym podpisem
»Za zgodno$¢ z oryginatem”).

5) Kserokopie dokumentéow potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata wlasnorecznym podpisem ,,za zgodno$¢ z oryginatem”).

6) Inne kserokopie dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,
uprawnieniach, jednoznacznie potwierdzajace spelnianie wymagan niezb¢dnych
1 dodatkowych (poswiadczone przez kandydata wlasnorgcznym podpisem ,,za zgodno$¢
z oryginatem”).

7) Kserokopia dokumentu potwierdzajagcego niepelnosprawnos¢ kandydata, ktéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) (poswiadczone
przez kandydata wiasnorgcznym podpisem ,,za zgodno$¢ z oryginatem™).

8) Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych i korzysta z petni praw publicznych - wzor.

9) Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe - wzor.

10) Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada dobry stan zdrowia pozwalajacy
na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku - wzor.

11) Oswiadczenie kandydata do pracy o udostgpnieniu danych osobowych wymaganych
na podstawie art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r.
poz. 1320 z pdzn. zm.) — wzor.

12) Os$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz wyraza zgode na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb niezbgdnych do przeprowadzenia procedury konkursowe;,
w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkot w Dobrej, zgodnie z ustawa o ochronie
danych osobowych - wzor.

X. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1) Osobiscie w siedzibie Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkoét w  Dobrej,
z siedziba w Dobrej przy ul. Granicznej 31.

2) Poczta na adres korespondencyjny Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot
w Dobrej, ul. Graniczna 31, 72-003 Dobra,
z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko — stanowisko ds. organizacyjnych i oplat
za Swiadczenia placowek wychowania przedszkolnego”.


http://www.bip.dobraszczecinska.pl/
http://www.bip.dobraszczecinska.pl/pliki/dobraszczecinska/File/oswiadczenia_nabor/oswiadczenie_o_korzystaniu_z_praw_publicznych.pdf
http://www.bip.dobraszczecinska.pl/pliki/dobraszczecinska/File/oswiadczenia_nabor/oswiadczenie_o_korzystaniu_z_praw_publicznych.pdf
http://www.bip.dobraszczecinska.pl/pliki/dobraszczecinska/File/oswiadczenia_nabor/oswiadczenie_o_stanie_zdrowia.pdf
http://www.bip.dobraszczecinska.pl/pliki/dobraszczecinska/File/oswiadczenia_nabor/oswiadczenie_o_stanie_zdrowia.pdf

3) Oferty wraz z kompletem dokumentéw nalez sktada¢ w terminie do dnia 22 lutego
2021 r. do godz. 12:00.

4) Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wptyngty do Zespolu
Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Dobrej w terminie do dnia 22 lutego 2021 r.
do godz. 12:00.

5) Nie beda rozpatrywane dokumenty, ktére wptyna do Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szk6t w Dobrej po dniu 22 lutego 2021 r. do godz. 12:00 oraz
dokumenty przestane poczta elektroniczng.

XI. Dodatkowe informacje:
1) Nabor zostanie przeprowadzony w dwodch etapach:
a) etap I — sprawdzenie pod wzgledem formalnym ztozonych ofert;
b) etap II — postgpowanie rekrutacyjne w postaci testu pisemnego 1 rozmowy
kwalifikacyjnej, z kandydatami spelniajgcymi wymagania formalne.

2) Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne o dalszych etapach i1 czynnosciach naboru
beda informowani drogg elektroniczng na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres
e-mail, a w przypadku braku adresu poczt elektronicznej drogg telefoniczng.

3) Kandydaci, nie spetniajagcy wymagan formalnych, nie beda informowani o wynikach.

4) Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Urzedu Gminy Dobra (www.bip.dobraszczecinska.pl) oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot w Dobre;.

5) Dokumenty kandydatow, ktorzy nie zostali wybrani w wyniku naboru na ww. stanowisko
urzednicze, sg odsylane jezeli kandydat zaznaczyt to w ztozonej dokumentacji albo gdy
wystapi z takim wnioskiem po przeprowadzonym naborze.

p.o. Kierownika
Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szko6t w Dobrej

Joanna Hrabska

Klauzula o ochronie danych osobowych

Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych Dz. U. z 2018 r. poz. 1000).

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PLO,

informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych bedzie: Kierownik Zespolu
Ekonomiczno-Administracyjnego Szkoét w Dobrej, z siedziba w Dobrej, przy
ul. Granicznej 31, 72-003 Dobra.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych osobowych.



10.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Zespole Ekonomiczno-
Administracyjnym  Szkot w  Dobrej jest mozliwy pod adresem e-mail:
inspektor@zeasdobra.pl.

Dane osobowe Pana/i beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego
rozporzadzenia j/w o ochronie danych oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 z p6zn. zm.) w celu rekrutacji do pracy w Urzedzie
Gminy Dobra.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres 5 lat w przypadku nie przyjecia
kandydata do pracy albo, w przypadku zatrudnienia przez okres 50 lat po ustaniu
zatrudnienia.

Posiada Pan/i prawo do: Zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania oraz praw do cofnigcia
zgody.

Osoba przekazujaca swoje dane ma prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
a takze prawo do przenoszenia danych osobowych.

Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych, jesli uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie przez Administratora
Pana/Pani danych osobowych narusza przepisy dotyczace ochrony danych osobowych.
Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym 1 jest obowigzkowe ze wzgledu
na przepisy prawa pracy, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne. Niepodanie danych
moze by¢ podstawg odrzucenia oferty.

Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkoét w Dobrej nie przewiduje wykorzystania
danych w celach innych niz w zwigzku z naborem lub zatrudnieniem.

Dodatkowych informacji dotyczacych naboru udziela: Pani Justyna Czaja Podinspektor
w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét w  Dobrej, telefon kontaktowy:
913113738 w.17.


mailto:inspektor@zeasdobra.pl

