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NIE
tel, B2 351 21 84

OGLOSZENIE

Samorzadowa Administracja Placowek Os$wiatowych, ul. Topolowa 2, 88-133 Dabrowa Biskupia
oglasza nabdr na stanowisko urzednicze referenta.

L Nazwa i adres jednostki:
Samorzadowa Administracja Placowek Oswiatowych, ul. Topolowa 2, 88-133 Dabrowa
Biskupia, tel./faks 52 3512184

1L Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Referent 1 etat — od 01 sierpnia 2020r.

111 Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych;

2. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4. nieposzlakowana opinia;

5. wyksztalcenie $rednie lub wyzsze, umozliwiajgce wykonywame zadan na danym
stanowisku;

6. minimum 2-letni staz pracy;

7. znajomo$¢ przepiséw ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy Kodeks
Postgpowania Administracyjnego, ustawy o rachunkowosci, ustawy o systemie
oswiaty, ustawy Prawo O$wiatowe, ustawy o finansowaniu zadan o$wiatowych,
ustawy o finansach publicznych, ustawy Karta Nauczyciela oraz rozporzadzen
wykonawczych do ww. ustaw;

8. znajomos¢ programéw komputerowych Word, Excel.

Iv. Wymagania dodatkowe:
— do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;
— znajomosé programu finansowo-ksiggowego BUDZET.

V. Predyspozycje osobowoSciowe:
— odpowiedzialnos¢;
— obowigzkowo$¢ i rzetelnosé;
— komunikatywno$¢ i umiejetno$¢ pracy w zespole;
— umiejetno$¢ dziatania w sytuacjach stresowych.

V1. Podstawowy zakres wykonywanych zadan:

1. wydawanie i przyjmowanie wnioskéw dotyczacych stypendiéw socjalnych dla
uczniow;

2. rejestracja i analiza przyjmowanych wnioskow;

3. gromadzenie i przetwarzanie niezbednych dokumentéw w celu realizacji
wnioskow;

4. przeliczanie dochodéw uprawniajacych do przyznania stypendium;

5. sporzadzanie decyzji w sprawie stypendiow;
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sporzadzanie list wyplat stypendidw;

comiesigczne uzgadnianie kont ksiggowych, dochodéw i wydatkow;
dekretowanie dowoddw ksiegowych;

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z rozliczeniem inwentaryzacji jednostek
obstugiwanych;

10. wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach pracownikéw;

11. rejestrowanie dokumentéw wptywajacych do SAPO;

12. archiwizacja dokument6ow.
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Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okreslone
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Stanowisko pracy miesci si¢ na pietrze
budynku bez windy. Wykonywanie obowiazkéw zwigzane jest z obstuga komputera oraz
innych urzadzen biurowych.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesiagcu maju 2020r. wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe]j i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny;

2. zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej pracy zawodowej;

3. kopie dokument6éw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;

4. kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe kandydata;

5. os$wiadczenie o dobrym stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na
stanowisku referenta;

6. oswiadczenie o petnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych;

7. o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

8. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow
rekrutacji; 2

9. kwestionariusz osobowy.

Dokumenty dodatkowe:
1. Referencje;
2. Zaswiadczenie o ukonczonych kursach;
3. Inne dokumenty potwierdzajace przydatno$¢ do pracy na danym stanowisku, np.
orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci.

Termin skladania dokumentéw:

Dokumenty w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabér” nalezy skladaé osobiscie w
Samorzadowej Administracji Placowek Oswiatowych lub przestaé poczta na adres:
Samorzgdowa Administracja Placowek Os$wiatowych

ul. Topolowa 2,



Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 2/2020
Dyrektora Samorzadowej Administracji Placéwek
z dnia 15 czerwea 2020r.

88-133 Dabrowa Biskupia
w nieprzekraczalnym terminie do 26 czerwca 2020r. do godz.14:00.

XII. Inne informacje:
1. O miejscu, czasie i procedurze naboru kandydaci powiadomieni zostang
indywidualnie drogg telefoniczna.
2. Wyniki naboru beda umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Dabrowa Biskupia.
3. Dokumenty zawarte w nadestanych ofertach nie bedg zwracane.




