Dyrektor Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkél w Steszewie
oglasza nabér kandydatéw na
stanowisko urzednicze
do spraw administracyjno oswiatowych

1. Wymagania niezbedne :
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4) nie toczy sie przeciwko niej postepowanie karne,
5) nieposzlakowana opinia,
6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na aplikowane stanowisko,
7) wyksztalcenie wyzsze (preferowane administracyjne lub prawnicze)
8) dobra znajomos$¢ komputera — MS Office, Internet, poczta elektroniczna,
9) dyspozycyjnos¢ ,
10) zdolnosci komunikacyjne,
11) obowiazkowos$¢, systematycznosé, odpowiedzialnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole
12) znajomos¢ ustaw i przepiséw wykonawczych w zakresie zalatwianych spraw, a w
szczegolnosci :
- ustawy o systemie o$wiaty
- ustawy Prawo oswiatowe
- Karty Nauczyciela
- ustawy o finansowaniu zadan o$wiatowych,
- ustawy o0 samorzgdzie gminnym,
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
- ustawy o ochronie danych osobowych.
2. Wymagania dodatkowe :
1) zdolnos¢ do szybkiego przyswajania wiedzy,
2) mobilno$¢ — prawo jazdy kat. B
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3. Zakres wykonywanych zadan :
1) przyjmowanie i wysylanie korespondencji oraz prowadzenie rejestru pism
przychodzacych i wychodzacych,
2) prowadzenie korespondencji z placéwkami o$wiatowymi i innymi podmiotami
3) kontrola obowiazku nauki,
4) pomoc i rozliczanie $rodkéw pozyskiwanych z funduszy europejskich
5) pomoc przy analizie i zatwierdzaniu arkuszy organizacyjnych
6) prowadzenie spraw zwiazanych z awansem zawodowym na stopieni nauczyciela
mianowanego
7) pomoc w organizowaniu konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkoét i przedszkoli
8) sporzadzanie sprawozdan opisowych z realizacji zadan placéwek oSwiatowych
9) przygotowywanie projektéw uchwal Rady Miejskiej Gminy podejmowanych na
podstawie ustaw : o systemie o$wiaty, Prawo oswiatowe, Karty Nauczyciela, uzyskiwanie
wymaganych prawem opinii i uzgodnieni projektu
10) sprawdzanie zgodno$ci danych SIO
11) obstuga wnioskéw dotyczacych zwrotu kosztéw doksztatcania mtodocianych
pracownikow
12) zastepstwo w czasie nieobecnosci dyrektora ZEAS
13) realizacja innych zadar zwigzanych z dzialaniem zespotu , zleconych przez dyrektora.



4. Wymagane dokumenty :
1) zyciorys (CV) opatrzony podpisem
2) list motywacyjny,
3) kopie dokumentGw potwierdzajacych wyksztalcenie,
4) kserokopie Swiadectw pracy,
5) kwestionariusz osobowy, osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
6) oswiadczenie o petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,
7) aktualne o$wiadczenie o stanie zdrowia
8) zalaczona do ogloszenia zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

5. Informacja o warunkach pracy:

Praca wymaga ciaglego i bezposredniego kontaktowania si¢ innymi instytucjami —

placowkami o$wiatowymi na terenie gminy, istnieje potrzeba przemieszczania sie po

schodach.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim Gminy Steszew, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia nie wynosi co
najmniej 6%.

Miejsce pracy :

Zespot Ekonomiczno — Administracyjny Szkél w Steszewie
ul. Poznanska 11

62 — 060 Steszew

Godziny pracy :

Kazdy pierwszy poniedzialek miesigca: od godz. 8.00 do 17.00
Pozostate poniedziatki od godz. 8.00 do 16.00

Od wtorku do pigtku od godz. 7.00 do 15.00

Oferta dotyczy 1 stanowiska — na pelen etat

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 7 marca 2019
osobisScie w ZEAS 1lub listownie w kopercie z napisem ,,Nabér na stanowisko urzednicze ds.
administracyjno o$wiatowych”

Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng po w/w terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru upowszechniona zostanie w BIP na internetowej stronie Urzedu :
Www.steszew.pl oraz tablicy informacyjnej ZEAS.

Kandydat wyloniony w drodze naboru na stanowisko urzednicze bedzie zatrudniony na podstawie
umowy na czas okreslony ( 6 miesiecy). Po uzyskaniu pozytywnej oceny pracy lub pozytywnego
wyniku egzaminu koficzacego stuzbe przygotowawczg, w przypadku podjecia zatrudnienia po raz
pierwszy na stanowisku urzedniczym, pracownik zostanie zatrudniony na czas okreslony lub nie
okreslony.



