DA.120.1.2024 Sedziszéw Matopolski, 05.01.2024r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Dyrektor Samorzgdowego Centrum Ustug Wspdlnych w Sedziszowie Matopolskim,
dziatajac na podstawie art. 11 — 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. 2022, poz. 530), ogfasza nabor na wolne
stanowisko pracy wedtug nizej wymienionych zasad i kryteriow:

1. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI:
Samorzgdowe Centrum Ustug Wspdlnych w Sedziszowie Matopolskim,
ul. Ks. St. Maciaga 5, 39-120 Sedziszéw Matopolski

2. OKRESLENIE STANOWISKA URZEDNICZEGO, KTOREGO NABOR
DOTYCZY ORAZ PRZYNALEZNOSC DO KOMORKI ORGANIZACYJNEJ:
Starszy referent ds. administracyjnych w Dziale Administracyjnym

3. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

6) co najmniej piecioletni stazu pracy,

7) nieposzlakowana opinia.

4. WYMAGANIA DODATKOWE:
1) preferowane doswiadczenie na podobnym stanowisku
2) znajomosé przepisow ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, o systemie informacji oswiatowej, kodeks pracy, Karta
Nauczyciela, Prawo o$wiatowe,
3) znajomos$¢ rozporzadzen:

e Rady Ministrow z dnia 25.10.20121r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych,

o Ministra Edukacii i Nauki z dnia 06.09.2022r. w sprawie uzyskiwania stopni
awansu zawodowego,

e Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11.08.2017r. w sprawie wymagan,
jakim powinna odpowiada¢ osoba zajmujaca stanowisko dyrektora oraz
inne stanowisko kierownicze w publicznym przedszkolu, publicznej szkole
podstawowej, publicznej szkole ponadpodstawowej oraz publicznej
placdéwce,

e Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11.08.2017r. w sprawie regulaminu
konkursu na stanowisko dyrektora publicznego przedszkola, publicznej



szkoly podstawowej, publicznej szkoty ponadpodstawowej oraz publicznej
placéwki oraz trybu pracy komisji konkursowej,
4) umiejetnosc dobrej organizacji czasu pracy,
5) komunikatywnos¢, doktadnosé, odpowiedzialnos¢, sumiennosc, kreatywnosc
dyspozycyjno$é
6) biegta obstuga komputera (Microsoft Office, srodowisko Windows).

. ZAKRES GLOWNYCH ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1) prowadzenie dziatan w zakresie systemu informacji oswiatowej,

2) prowadzenie czynnosci zwigzanych z przeprowadzaniem konkurséw na
dyrektoréw szkot,

3) przygotowywanie postepowan egzaminacyjnych dla nauczycieli kontraktowych
ubiegajacych sie o awans na stopien nauczyciela mianowanego,

4) prowadzenie szczegdtowej dokumentaciji pracowniczej (teczki akt osobowych,
ewidencja czasu pracy),

5) sporzadzanie umoéw o prace, wypowiedzen umow o prace, wystawianie
Swiadectw pracy,

6) ewidencja i rozliczanie urlopow pracowniczych,

7) wspoidziatania z pracownikiem przy kompletowaniu wnioskoéw emerytalno-
rentowych,

8) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu,

9) sporzgdzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do GUS,

10)analiza arkuszy organizacyjnych jednostek oswiatowych,

11)przygotowywanie projektéw regulaminéw, uchwat i zarzadzen, dotyczgcych
spraw oswiatowych.

. WSKAZANIE WYMAGANYCH DOKUMENTOW:

1) list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,

2) kwestionariusz osobowy dla kandydatéw (zatacznik nr 1 do ogtoszenia
o naborze),

3) kserokopie swiadectw pracy,

4) zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku pozostawania w zatrudnieniu,
wystawione przez obecnego pracodawce,

5) kserokopie dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach dotyczacych stanowiska, na
ktore sktadana jest aplikacja,

7) oswiadczenie ztozone pod odpowiedzialnoscig karng, ze kandydat posiada
petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych, ze korzysta z petni praw publicznych,
nie byt prawomocnie skazany za przestepstwa umys$ine scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8) o$wiadczenie o posiadaniu polskiego obywatelstwa,

9) oswiadczenie o stanie zdrowia,

10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na udostepnienie i przetwarzanie danych

osobowych do celéw rekrutacyjnych i zatrudnienia (zatgcznik nr 2 do ogtoszenia o

naborze).



7. WYMIAR CZASU PRACY, RODZAJ UMOWY O PRACE:

1)
2)

3)
4)

miejsce wykonywania pracy: Samorzadowe Centrum Ustug Wspdinych
w Sedziszowie Matopolskim ul. ks. St. Macigga 5,

umowa na czas okreslony - 6 miesiecy, z mozliwoscig przedtuzenia na czas
nieokreslony,

zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy,

praca biurowa z komputerem i narzedziami informatycznymi.

8. OKRESLENIE TERMINU | MIEJSCA SKLADANIA DOKUMENTOW:
Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Oferta pracy —
referent ds. administracyjnych”, nalezy sktada¢ w siedzibie Samorzgdowego Centrum
Ustug Wspolnych w Sedziszowie Matopolskim, ul. Ks. St. Macigga 5, (zwanego dalej
SCUW) w terminie do dnia 17 stycznia 2024 r. (Sroda) do godz. 15.30 (decyduje data i
godzina wptywu do SCUW). Aplikacje, ktére wptyng po tym terminie nie beda
rozpatrywane.

9.

INNE INFORMACJE:

1)

2)
3)

6)

7)

po wytonieniu kandydatéw spetniajgcych wymogi formalne, w siedzibie SCUW
zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna, o terminie ktérej kandydaci
zostang poinformowani telefonicznie,

do stazu nie wlicza sig okreséw wynikajgcych z uméw cywilnoprawnych

w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia o0so6b niepetnosprawnych w SCUW, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%,

informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w SCUW,

dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewytonionych w drodze naboru, jak
rowniez dokumenty niespetniajgce wymagan formalnych oraz dokumenty,
ktore wplynely po terminie, kandydaci bedg mogli odebra¢ w siedzibie
Centrum w terminie 3 miesiecy od zakoriczenia naboru,

dokumenty nieodebrane w terminie, o ktérych mowa powyzej zostang
zniszczone,

informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ u Dyrektora SCUW,
tel. 17 745 82 42.

Uyl Mu.’l
Samorzadovfego Confrum Usiuh Wspdinych
w Spdziszopfe M



