SPECJALNY OSRODEK SZKOLNO - WYCHOWAWCZY
IM. JANUSZA KORCZAKA W ZAGANIU

ul. Skarbowa 19-21, 68-100 Zagan
tel./fax: 68 478 77 77
NIP: 924-14-34-992 REGON 000592963

e-mail: sekretariat@sosw.zagan.pl
www.sosw.zagan.pl

Dyrektor Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego im. J. Korczaka w Zaganiu
oglasza nabdr kandydatéw na wolne stanowisko — Specjalista ds.administracyjnych
w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym w Zaganiu, ul. Skarbowa 19-21

w wymiarze calego etatu na podstawie umowy o prace.

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze o specjalnosci umozliwiajacej wykonywanie zadah na
stanowisku specjalisty ds.administracyjnych i co najmniej roczny staz pracy, badz
wyksztatcenie $rednie umozliwiajace wykonywanie zadan na tym stanowisku i co
najmniej 2 - letni staz pracy;

znajomo$¢ przepisOw prawa pracy, przepisOw ubezpieczen spotecznych, ustawy
0 pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych, przepiséw
o$wiatowych;

biegta znajomos¢ pakietu MS Office,

znajomos¢ programu VULCAN, obstugi Systemu Informacji O$wiatowej i zagadnien
RODO;

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku specjalisty ds.
administracyjnych;

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;
brak prawomocnego skazania za umySlne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

Wymagania pozadane:

doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego lub innej jednostce sektora
finans6w publicznych.

cechy osobowosciowe takie jak: samodzielno$¢é, obowigzkowos¢, doktadnosé,
punktualno$¢, kreatywno$¢, komunikatywno$¢, umiejgtnos¢ sprawnego podejmowania
decyzji, umiejetno$¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole, wysoka
kultura osobista.

Specjalista ds. administracyjnych bedzie pelnil obowiazki i ponosil odpowiedzialno$¢ w zakresie:
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Organizacji i prowadzenia sekretariatu.

Prowadzenia i zalatwiania spraw uczniowskich.

Sporzadzania sprawozdawczosci 1 statystyk dotyczacych stanowiska pracy.
Prowadzenia dokumentacji (dotyczacej stanowiska pracy) zgodnie z Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt.

Rejestrowania wszystkich pism przychodzacych i wychodzacych.

Rejestrowania skarg i wnioskow.

Posredniczenia w kontaktach dyrektora z pracownikami i interesantami.
Przepisywania i powielania dokumentow.
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Redagowania pism i przedstawiania ich do zatwierdzenia przez Dyrektora Osrodka.
Prowadzenia rejestrow drukow $cistego zarachowania i ich wydawania wtasciwym
osobom.

Prowadzenie rejestru faktur

Opisywania faktur pod wzgledem merytorycznym.

Przygotowywania procedur i dokonywanie zakupow zgodnie z ustawa — Prawo
zamoOwien publicznych.

Wydawania i ewidencjonowania legitymacji szkolnych ucznia i opiekuna.
Prowadzenia ubezpieczen NNW uczniow.

Wydawania i ewidencji delegacji stuzbowych

Sporzadzania i wydawania duplikatow 1 odpiséw $wiadectw oraz innych dokumentéw
dla uczniow zgodnie z odrebnymi przepisami.

Prowadzenia ewidencji zwolnien uczniow z niektorych zaje¢, wczesniejszego
przyjmowania do szkoty oraz odraczania obowigzku szkolnego, przygotowywania
projektow decyzji dla Dyrektora SOSW.

Systematycznego przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego.
Prowadzenia archiwum zaktadowego zgodnie z ,Instrukcja o organizacji i zakresie
dziatania archiwum zakladowego w Specjalnym Osrodku Szkolno — Wychowawczym
w Zaganiu”.

Systematycznego wprowadzania danych zwigzanych ze stanowiskiem pracy do SIO.
Dokonywania innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Osrodka w toku biezacej
pracy.

Kontrola okresu trwania uméw dlugoterminowych oraz przegladéw technicznych.
Prowadzenie ewidencji inwentarza Osrodka.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

curriculum vitae;

kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie (oryginaty do wgladu);
kserokopie $wiadectw, zaswiadczen, certyfikatow o ukonczonych kursach,
szkoleniach, itp.;

kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
i umiejetnosci (oryginaty do wgladu);

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych;

o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego;

oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie;
o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia;

w razie posiadania - dokumenty potwierdzajace osiggni¢cia zawodowe np.: uzyskane
nagrody, wyr6znienia itp.

kwestionariusz osobowy dla kandydata

Warunki pracy na stanowisku:

1. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, jednozmianowa;
2. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;



3. Okres na jaki planowane jest zatrudnienie: czas okreslony od 1 wrze$nia 2020r.
Z mozliwoscig zmiany UMOWY na czas nieokreslony;

Miejsce i termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub poczta na adres:
Specjalny O$rodek Szkolno — Wychowawczy im. Janusza Korczaka w Zaganiu
ul. Skarbowa 19-21 68-100 Zagan

z dopiskiem: nabor na stanowisko specjalisty ds. administracyjnych

w terminie do 28.07.2020r. do godz. 15:00

Informacje dodatkowe:

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreSlonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Kandydaci  spelniajacy = wymogi  formalne  okre§lone w  ogloszeniu o  naborze,
zostang powiadomieni o terminie 1 miejscu przeprowadzenia dalszego postgpowania.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej SOSW w Zaganiu w BIP
www.sosw.zagan.pl i na tablicy ogloszen w Specjalnym Osrodku Szkolno — Wychowawczym im. J.
Korczaka w Zaganiu ul. Skarbowa PL 19-21.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam zgod¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. U. UE L 119 z dnia 4 maja 2016r.).

Wszystkie oswiadczenia oraz CV i list motywacyjny muszg by¢ opatrzone wiasnorecznym podpisem
kandydata.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozy¢

za$wiadczenie o niekaralnosci.
Dyrektor
Specjalnego Osrodka Szkolno — \Wychowawczego
im. Janusza Korczaka w Zaganiu
mgr Renata Socha



Zgodnie z art. 13Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679  z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L
119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL)

informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Specjalnego Osrodka Szkolno-
Wychowawczego im. Janusza Korczaka z siedzibg w Zaganiu, ul. Skarbowa 19-21, tel. 68 478
77 77, mail: sekretariat@sosw.zagan.pl

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w SOSW Zagan mozliwy jest pod Nr Tel.
795079223 lub adresem email: m.gesigora@powiatzaganski.pl

3. Dane osobowe Pana/i/beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. aogdlnego

rozporzadzenie j/w o ochronie danych oraz Kodeksu Pracy — Ustawa z dnia 26 czerwca

1974 r. (tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 108) w celu rekrutacji do pracy w Osrodku Szkolno-

Wychowawczym im. Janusza Korczaka w Zaganiu.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat.

Posiada Pan/i prawo do: zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do

ich sprostowania,usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofni¢cia zgody.

6. Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych.

7. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzglgdu na
przepisy prawa pracy, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

v

Zapoznatam/lem si¢ z klauzulg informacyjna

Zaganh, dnia............................



