Dyrektor samorzadowej jednostki organizacyjnéj_
- Centrum Uslug Wspoélnych w Lochowie

OGLASZA NABOR |
na wolne stanowisko pracy- specjalista ds. obstugi szkét
w Centrum Ustug Wspélnych w Lochowie

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych,

korzysta z petni praw publicznych,

niekarany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze zwigzane z cbstugg jednostek cswiatowych lub obstugsg
informatyczng jednostek i co najmniej 2-letni staz pracy w administragii
samorzadowej lub w oswiacie,

dobry stan zdrowia,

wiedza z zakresu administracji publicznej, prawa oSwiatowego | prawa
samorzadowego (miedzy innymi: ustawa o systemie os$wiaty, ustawa Prawo
oswiatowe, ustawa o finansowaniu zadan oswiatowych, ustawa - Karta
Nauczyciela, ustawa prawo zamowien publicznych, ustawy o Systemie Informacii
Oswiatowej, Kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o samorzadzie
gminnym, ustawa o pracownikach samorzgdowych, Kodeks cywilny, Kodeks
postepowania cywilnego, akty prawa migjscowego regulujgce sprawy edukacji na
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s przygotowuje dokumentacje zwigzang z awansem zawodowym na
nauczyciela mianowanego,

s przygotowuje dokumentacje i rozlicza programy edukacyjno-oswiatowe,

+ administruje strong internetowg CUW,

s Zapewnia bieZaca obstuge informatyczng CUW.

c) specjalista ds. obstugi szkét ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed
Dyrektorem Centrum Ustug Wspdinych za prawidlowg realizacje swoich
obowigzkdw i zadan okreslonych w przepisach,

d) wykonuje inne zadania przewidziane przepisami prawa oraz zadania wynikajgce
Z polecen i upowaznien Dyrektora.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) zatrudnienie od dnia 14.10.2019 r. w petnym wymiarze czasu pracy,

b) zatrudnienie po raz pierwszy nastepuje na czas okreslony,

¢) osoba ubiegajgca sie o przyjecie na stanowisko specjalisty ds. obstugi szkot
podlega obowigzkowym badaniom lekarskim medycyny pracy,

d) praca w wymiarze przecigtnie 40 godzin tygodniowo, w przemetnle 5-dniowym
tygodniu pracy,

e) stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, prowadzeniem rozmow
telefonicznych, przemieszczaniem sie wewnatrz budynku,

fy praca bedzie wykonywana w siedzibie Centrum Us#ug Wspalnych w tochowie,
tj. w Lochowie przy ul. Aleja Pokoju 75.

5. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Centrum Usiug Wspdlnych
w tochowie jest nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

c) kserokopie swiadectw pracy,

d) kserokopie dyplomdw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e} kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie ¢ zatrudnienie

g) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
stanowisku, na ktdre prowadzony jest nabdr,

h) oéwiadczenie kandydata, Zze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo
umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

i) do dokumentdéw aplikacyjnych moga by¢é dotaczone referencie w przypadku
weczesniejszego zatrudnienia osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

i) w przypadku oséb mepe’mosprawnych kopie dokumentéw potwierdzajgcych
niepeinosprawnosd,

k) wszelkie sporzgdzone osobiscie przez kandydata dokumenty powinny byé przez
niego wiasnorecznie podpisane, a w przypadku kopii posiadac podpisang przez
kandydata klauzule ,stwierdzam zgodno$é z oryginatem”, wraz z datg skiadania
os$wiadczenia.

Dokumenty aplikacyjne; list motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny byé opatrzone klauzuly: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 10.05.2018 o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000 ze zm.).




7. Terminy i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé osobiScie w zaklejonej kopercie w
siedzibie Urzedu Miasta Lochéw ul. Aleja Pokoju 75, 07-130 Lochéw lub pocztg na adres
Urzedu z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko specjalisty ds. obstugi szkoét
w CUW w Lochowie ” w terminie do dnia 04.10.2019 r. do godziny 15:00.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beds rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informaciji

Publicznej, stronie internetowej CUW oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Lochdw
przy ul. Aleja Pokoju 75.

Dyrektor Centrum Uslug Wspdinych w tochowie

Krzysziof Szulim

tochéw, dnia 23 wrzesnia 2019,




