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1.

Dyrektora Centrum Administrzacyjno — Finansowego
w Lobzenicy z dnia 15.02.2018 roku

OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Centrum Administracyjno-Finansowego w Y.obzenicy
ul. Sikorskiego 7
89 -310 Lobzenica
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

d/s administracyjno-kadrowych

I Wymagania niezbedne:

Wyksztalcenie wyzsze - preferowana administracja, prawo.

2. Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U.2016.902 j.t. z p6Z.zm).

3. Pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych.

4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

5. Nieposzlakowana opinia.

6. Korzystanie z petni praw publicznych.

1I Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos$¢ ustaw: Prawo oswiatowe, Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy, o pracownikach
samorzgdowych, Kodeks Postepowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna, o ochronie
danych osobowych, ustawa o dostepie do informacji publicznej,;

2. Komunikatywnos¢ oraz umiejgtnosé pracy w zespole;

3. Biegta znajomos¢ obstugi komputera;

4. Wysoka kultura osobista;

5. Sumienno$é¢, odpowiedzialnosé, doktadnosé, samodzielnogé.

IIT Zakres zadan na stanowisku:

Do zadar pracownika na stanowisku ds. administracyjno kadrowych w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw administracyjnych CAF,

2) prowadzenie rejestréw i ewidencji CAF,

3) rejestrowanie poczty przychodzacej i nadzorowanie jej obiegu,

4) prowadzenie spraw zaopatrzenia CAF,

5) prowadzenie i organizacja spraw z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej dla Centrum,

6) organizacja i prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych dla Centrum,

7) wykonywanie czynnosci z zakresu wdrozenia mechanizméw kontroli zarzadczej,

8) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych do Centrum oraz rejestru wnioskéw
o udostepnienie informacji publicznej,

9) przygotowanie i przeprowadzanie postgpowanh o udzielenie zamdéwieri publicznych dla
Centrum,



10) prowadzenie rejestru zaméwieni publicznych,

11)sporzadzanie sprawozdah o udzielonych zaméwieniach publicznych dla CAF
i jednostek obstugiwanych,

12) opracowywanie projektéw szczegétowych instrukcji, regulaminéw i innych dokumentéw dla
Centrum,

13) wykonywanie polecen oraz innych zadan zleconych przez Dyrektora Centrum zwigzanych z
wykonywang pracg.

14) przygotowanie rocznej informacji o stanie zadar oswiatowych,

15) przygotowanie projektéw zarzadzen i uchwat z zakresu dziatania CAF,

16) wstgpne opiniowanie arkuszy i anekséw organizacji pracy szkél i przedszkoli,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacja dzieci i miodziezy do placéwek oswiatowych,

18)rozliczanie dofinansowania do zakupéw podrecznikéw w ramach programu »~Wyprawka
szkolna”,

19)koordynowanie wykorzystania i rozliczanie dotacji na zakup podrecznikéw dla uczniow
gminnych szkol,

20) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem stypendiéw dla uzdolnionych studentéw
zamieszkalych na terenie Gminy, przygotowanie uméw stypendialnych do podpisu przez
Burmistrza,

21)prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztalcenia miodocianych
pracownikéw,

22)prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem uczniéw do placéwek na terenie gminy,

23)prowadzenie spraw zwiazanych z dowozeniem dzieci niepelosprawnych do placéwek
oswiatowych,

24)udziat w pracach komisji przetargowej,

25)udziat w komisji inwentaryzacyjnej,

26)rejestracja uprawniefi pracowniczych (nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne lub
rentowe, dodatki),

27) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z obecnoscia w pracy i urlopami pracownikéw Centrum,

28)kompletowanie i przekazywanie do whasciwych oddziatéw ZUS dokumentéw pracownikow
Jednostek obstugiwanych oraz Centrum przechodzacych na emeryture lub rente,

29) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw kadrowych,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem doskonalenia zawodowego nauczycieli,

31)uczestnictwo w kontrolach prowadzonych przez Centrum w placéwkach oswiatowych.

32) wykonywanie i koordynowanie dzialan zwigzanych ze sporzadzaniem sprawozdan i analiz
zgodnie z ustawg o systemie informacji o§wiatowej,

33) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola obowiazku nauki,

1V Warunki pracy na stanowisku

SRS

Miejsce pracy: Centrum Administracyjno-Finansowe w Eobzenicy ul. Sikorskiego 7.

Praca w budynku Urzedu - II pietro.

Zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢ — w wymiarze pelego etatu.

Zatrudnienie na czas okreslony z mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreslony po potwierdzeniu
kwalifikacji.

Praca biurowa, wewnatrz pomieszczenia. Stanowisko wyposazone w zestaw komputerowy i
srodki tacznosci: telefon i dostep do internetu.

Godziny pracy: poniedzialek: 72° — 16%, wtorek — czwartek: 72 — 153, piatek: 730 — 15%.



V_Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. Zyciorys CV — z uwzglednieniem dokladnego przebiegu pracy zawodowej — wiasnorecznie

podpisany;

List motywacyjny — wlasnor¢cznie podpisany;

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

Kserokopia dowodu osobistego;

Kserokopia dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie ;

Kserokopia §wiadectwa pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ;

Oswiadczenia kandydata o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystania z

pehni praw publicznych;

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umysinie;

Oswiadczenia kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w

ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia

29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016, poz. 922 ) oraz ustawy z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016, poz. 902);

10. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku ;

11. Inne, — ktére kandydat uwaza za wazne dla przyszlej pracy (kursy, szkolenia).
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VI Termin i miejsce skladania dokumentow:
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie lub przestaé poczta na adres:
Centrum Administracyjno - Finansowe
89-310 Lobzenica
ul. Sikorskiego 7
z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko urzednicze ds. administracyjno-kadrowych”
w terminie do dnia 26.02.2018 r. do godziny 16.2

W przypadku ofert wystanych pocztg, za datg zlozenia ofert przyjmuje sie date doreczenia przesylki
do siedziby Centrum Administracyjno — Finansowego. Aplikacje, ktére wplyna po wyzej okreslonym
terminie pozostang bez rozpatrzenia.

VII Informacje dodatkowe

W miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych byt wyzszy niz 6%.
Kandydaci spelniajagcy wymagania niezbedne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie dalszej
rekrutacji.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.lobzenica.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim
Gminy Lobzenica.
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Lobzenica, dnia 15 lutego 2018 r.



