Samorzadowa Administracja Placéwek O$wiatowych
ul. Gdyriska 53
62- 004 Czerwonak
ogtasza nabor
na stanowisko inspektora ds. ptacowych

w Samorzadowej Administracji Placéwek O$wiatowych

1. Wymagania niezbedne do podjecia pracy na stanowisku:

1)
2)
3)
4)

5)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

wyksztatcenie srednie,

posiadanie petnej zdoInosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,

niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

doswiadczenie zawodowe w dziale ptacowym w instytucjach budzetowych,
umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office (w szczegélnosci Word i
Excel oraz zasad dziatania programéw ptacowych — Vulcana, oraz programu Ptatnik),
znajomos¢ przepiséw: ustawy o ubezpieczeniach spotecznych, ustawy podatkowe;j,
ustawy o finansowaniu zadan o$wiatowych, ustawy Karta Nauczyciela,

kultura osobista,

umiejetnosé pracy w zespole,

dyspozycyjnoscé.

3. Do gtéwnych zadar osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato w szczegélnosci:

1)

2)
3)
4)

obstuga ptacowa pracownikéw zatrudnionych w placéwkach oéwiatowych gminy
Czerwonak,

sporzadzanie rozliczen z ZUS, z Urzedem Skarbowym,

udziat w opracowywaniu planéw i sprawozdar budzetowych,

sporzadzanie sprawozdar do GUS.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
2) praca w wymiarze petnego etatu,
3) miejsce pracy: pomieszczenie biurowe, | pietro.
5. Informacja o ochronie danych osobowych:
Kandydat jest zobowigzany zapoznac sie z informacjg o ochronie danych osobowych oraz wyrazié¢
zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji naboru na dane




stanowisko urzednicze (druk informacji wraz z wyrazeniem zgody na przetwarzanie danych

osobowych jest dostepny na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (w zaktadce oferty).

Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy,

2) list motywacyijny,

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

4) kopie dokumentow potwierdzajace staz pracy,

5) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) oswiadczenie o niekaralnosci,

7) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnoéé w przypadku kandydata
posiadajacego takie orzeczenie,

8) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
naboru na dane stanowisko urzednicze na druku dostepnym na BIP Czerwonak — zaktadka
»oferta pracy”.

Termin sktadania dokumentéw:
15.06.2023 r. godz. 15.00
Miejsce sktadania dokumentéw:

Samorzadowa Administracja Placéwek O$wiatowych
ul. Gdynrska 53
62-004 Czerwonak

Osobiscie lub za posrednictwem Poczty Polskiej.

Inne informacje:

1) wymagane dokumenty (oferty) nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem na
kopercie nabér ,na stanowisko inspektora do spraw ptacowych w Samorzadowej
Administracji Placéwek Oswiatowych”,

2) oferty, ktére wptyng po uptywie wskazanego terminu (decyduje data wplywu) nie beda
rozpatrywane,

3) dopuszcza sig sktadanie ofert droga elektroniczng wytacznie opatrzonych bezpiecznym
podpisem elektronicznym,

4) oswiadczenia o tresci wskazanej w ogtoszeniu musza by¢ podpisane wtasnorecznie i
opatrzone datg (wzory dostgpne na stronie Biuletynu Informacji Publicznej w zaktadce
»oferty pracy”,

5) zastrzegamy, ze nadestane oferty nie beda odsytane,

6) informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Czerwonak: bip.czerwonak.pl

7) dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 61 41 55 042

Czerwonak, dnia 31.05.2023 r.




