Zarzadzenie Nr 1/2021
Kierownika Centrum Obstugi Oswiaty w Bodzentynie
z dnia 25 stycznia 2021 r.

W sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko: pracownik ds. plac i rozliczen, oraz
powolania Komisji Konkursowej w celu przeprowadzenia postgpowania konkursowego
W sprawie naboru na w/w stanowisko urzednicze w Centrum Obstugi Oswiaty
w Bodzentynie.

Na podstawie § 5 ust. 114 pkt 2 Statutu Centrum Obstugi Oswiaty w Bodzentynie
stanowigcego zatgcznik Nr 1 do Uchwaty Nr XIV/106/2016 Rady Miejskiej w Bodzentynie
z dnia 28 listopada 2016 r. w sprawie przeksztalcenia Jednostki budzetowej Gminy Bodzentyn
Zespot Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkél i Przedszkoli w Bodzentynie
w jednostke budzetowa “Centrum Obstugi Oswiaty w Bodzentynie™ oraz art. 11 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)
zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

1. Oglasza si¢ konkurs na stanowisko urzednicze: pracownik ds. plac i rozliczen.
2. Tres¢ ogloszenia o niniejszym konkursie okresla Zatacznik Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2.

Do przeprowadzenia postgpowania w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze
— pracownika ds. plac i rozliczen powoluje si¢ Komisje w skladzie:

- Przewodniczacy Komisji - Maria Miziewicz

- czlonek Komisji - Agnieszka Ziomek

- cztonek Komisji — Mariola Sokot

§ 3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Centrum Obstugi O$wiaty
w Bodzentynie
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 1/2021
z dnia 25 stycznia 2021r.

Kierownika Centrum Obstugi O$wiaty

w Bodzentynie

OGLOSZENIE O NABORZE

Kierownik Centrum Obstugi Oswiaty w Bodzentynie ogtasza konkurs na wolne stanowisko:
pracownik ds. plac i rozliczen .

Nazwa i adres jednostki: Centrum Obstugi Oswiaty w Bodzentynie

Zatrudnienie : Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy
od 1 marca 2021 r.

Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie,

- petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z orzeczenia
publicznego lub — umyslne przestepstwo skarbowe,

- wyksztalcenie WYZSsze, ,

- nieposzlakowana opinia,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

- Znajomos¢ przepiséw z zakresu prawa pracy i prawa o$wiatowego.

Wymagania dodatkowe:

- Znajomos¢ i umiejetnosé stosowania w praktyce przepiséw prawa w zakresie administracji
samorzadowej oraz procedury administracyjnej,

- Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu prawa samorzagdowego, prawa oswiatowego, ustawy
0 pracownikach samorzadowych, kodeksu postgpowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjne;,
ustawy o ochronie danych osobowych, dostepu do informacji publiczne;j,

- pozgdane cechy osobowodci: umiejetnosé pracy indywidualnej oraz pracy w zespole, umiejetnosé
planowania pracy wiasnej, pracy pod presjg czasu, doktadnosé, samodzielnosé, komunikatywnog¢,
uczciwoscé i rzetelnosé,

- znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych i komputera, w szezeg6Inosci programu Word, EXCel,

- samodzielnosé, kreatywnos¢, komunikatywnogé.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

- naliczanie wynagrodzen pracownikéw placéwek oswiatowych,

— rozliczanie zobowiazan publiczno-prawnych (podatki, skladki ubezpieczeniowe i zdrowotne
wynikajace z obowiazujacych przepisow).

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- praca biurowa w budynku, Bodzentyn ul. Suchedniowska 3

- pelny etat, 40 godzin tygodniowo

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dzienne

Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osgb niepetnosprawnych w Centrum Obstugi Oswiaty w Bodzentynie

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, a w rozumieniu przepiséw o rehabilitacii
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia 0s6b niepelosprawnych, Jest nizszy niz 6%.



Wymagane dokumenty:

I. Zyciorys Z Opisem dotychczasowej dziatalnogci zawodowej(CV), z podaniem danych
umozliwiajacych kontakt, tj. adres, adres e-mail lub numer telefonu.

2. List motywacyjny.

. Kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych si¢ 0 zatrudnienie.

4. Kopia dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamo$é oraz obywatelstwo
polskie kandydata,

5. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie.

6. Kopie innych dokumentéw 0 posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach
przydatnych na stanowisky.

7. Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, aktualne zaswiadczenia).

[¥5]

osobowych (Dz. U. 22019 r., poz. 1781).
12. Oswiadczenie o braky przeciwwskazaf zdrowotnych do podjecia pracy na danym, stanowiskuy.
13. Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22019 . poz. 1282) jest
zobowiazany do ztozenia z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnogé.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny byé opatrzone klauzula;
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. 22019 r. poz. 1781) oraz ustawy z dnia z 2] listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U, z 2019 . poz. 1282).

z dopiskiem ,, Nabér na wolne stanowisko ds. plac i rozliczer » w nieprzekraczajacym terminie

do dnia 5 lutego 2021 roku.

Decyduje data faktycznego wplywu do Centrum . Dokumenty, ktére wplyna do Centrum po uptywie
terminu nie beda rozpatrywane.

Komisja powotana przez Kierownika Centrum prowadzi nabér w dwach etapach:

L etap — polega¢ bedzie na analizie formalnej dokumentéw

II etap — polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatéw, ktéry moze sktada¢ Si¢ Z rozmowy
kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego.




