Dyrektor
Centrum Uslug O$wiatowych Gminy Inowroclaw
oglasza

nabér na wolne stanowisko urzednicze w Centrum Ustug Oswiatowych

Gminy Inowroclaw, ul. Krolowej Jadwigi 43, 88-100 Inowroclaw

1. Okreslenie stanowiska urz¢dniczego:
1) stanowisko urzednicze: referent.

2. Wymagania niezb¢dne:

1)
2)
3)
4

3)
6)

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne;

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peni praw publicznych;
obywatelstwo polskie;

brak skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urz¢dniczym.

3. Wymagania dodatkowe:

1y

2)

3)
4)

znajomo$¢ 1 umiejetno$¢ stosowania przepisOw ustawy 0 pracownikach
samorzadowych, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy
o samorzadzie gminnym i Karty Nauczyciela;

wiedza na temat sprawozdawczoéci budzetowej, prawa pracy i zasad pozyskiwania
$rodkéw unijnych;

dobra znajomos$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

min. 2 letnie doswiadczenie zawodowe na stanowiskach zwigzanych z praca
w administracji samorzadowe;j.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Do podstawowych zadan realizowanych na stanowisku nalezy w szczegolnosci:

1y
2)

3)
4)
3)
6)

prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw jednostek obstugiwanych oraz
pracownikow Centrum Ushug Oswiatowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga administracyjng Centrum Ustug
Oswiatowych;

prowadzenie rejestru i weryfikacja faktur;

sporzadzanie sprawozdan o §redniorocznym wynagrodzeniu nauczycieli;
wspotdziatanie ze szkotami prowadzonymi przez Gming Inowroctaw;

realizacja zadan zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw unijnych.



5. Informacja o warunkach pracy:

a) wymiar czasu pracy: pelen etat — 40 godzinny tygodniowy czas pracy;

b) liczba wolnych stanowisk: 1;

¢) zatrudnienie w ramach umowy o pracg na czas okre$lony z mozliwoscia przedhuzenia
na czas nieokreslony;

d) stanowisko pracy jest zlokalizowane w siedzibie Urzedu Gminy Inowroctaw na III
pietrze (brak windy), praca przy komputerze powyzej 4 godzin, o$wietlenie naturalne
1 sztuczne.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienie osob niepelnosprawnych:
W kwietniu 2018 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w CUO,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoltecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys — CV.

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych staz pracy ($wiadectwo pracy,
za$wiadczenie o zatrudnieniu).

4. Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

5. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

6. Zaswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym.

7. O$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

8. Os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

9. Numer telefonu kontaktowego kandydata.
oraz dodatkowo:

10. Kserokopie zaswiadczen potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje zawodowe (jesli
kandydat posiada).

11. O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
naboru zawierajace klauzule: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922
z pbézn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22016 1. poz. 902 z pdzn. zm.)”.

12. Referencje z poprzednich miejsc pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem
_Nabér na wolne stanowisko urzednicze: Referent’” w siedzibie Centrum Ustug
Oswiatowych Gminy Inowroctaw w Inowroctawiu ul. Krélowej Jadwigi 43 pokoj nr 27 lub
droga pocztowa, w terminie do 22 maja 2018 r. do godz. 15.00.



Aplikacje, ktére wplyng do siedziby CUO po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).

O terminie i miejscu postepowania rekrutacyjnego kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.inowroclaw.ug.gov.pl oraz na tablicy informacyjnej Centrum
Ustug O$wiatowych Gminy Inowroctaw.
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Inowroctaw, 8 maja 2018 r.



