ZESPOL EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNY SZKOL W PIASECZNIE
UL.KUSOCINSKIEGO 4,
05-500 PIASECZNO OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE
STANOWISKO PRACY

SPECJALISTY DS. ADMINISTRACYJNO-EKONOMICZNYCH

1 Wymagania niezbe¢dne

a) wyksztalcenie: wyzsze i czteroletni staz pracy lub srednie 1 pigcioletni staz pracy

b) niekaralno$¢, tj. osoba, ktéra nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

c) posiadanie petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

d) obywatelstwo: o ww. stanowisko moga ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow mig¢dzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;j.

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1
spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

2 Wymagania pozadane:

a) specjalizacja: preferowane kierunki administracja lub ekonomiczne,

b) roczny staz pracy w administracji samorzadowej lub rzadowej,

¢) znajomos$¢ 1 umiejgtnos¢ stosowania przepisOw prawa z zakresu:

- ustawy z dnia z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego,
- ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o§wiaty,

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

- ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,

- ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej,

- ustawy z dnia 8 marca 1992 r. o samorzadzie gminnym,

- ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych,

d) dobra znajomos$¢ obstugi komputera, (m.in. program Word, Excel, znajomos$¢ pakietu MS
OFFICE, przegladarek internetowych),

e) uprzejmos¢ i zyczliwos¢,

f) umiejgtnos¢ pracy samodzielnej jak 1 wspotpracy w zespole, komunikatywnos¢,

g) odpornos$¢ na stres 1 umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

h) odpowiedzialno$¢, witasna inicjatywa oraz dobra organizacja pracy,

1) dyspozycyjnos¢.

3 Zakres wykonywanych zadan, obowiazkow i odpowiedzialnos$ci na stanowisku pracy
a) dowoz dzieci niepetnosprawnych:

- przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw wraz z zatacznikami w sprawie organizacji dowozu
dzieci niepelnosprawnych,

- przygotowywanie umow z rodzicami o indywidualny dowo6z dzieci niepetnosprawnych,

- przygotowywanie dokumentéw do wyplaty zgodnie z zawartymi umowami,

- przygotowywanie dokumentéw do przetargu na organizacj¢ dowozu zbiorowego dzieci
niepelnosprawnych,

- przygotowywanie danych do rocznych planéw na dowo6z dzieci niepetnosprawnych.

b) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie dofinansowania kosztow
ksztatcenia mtodocianych pracownikow,

c) obstuga programow rzadowych w szczegolnosci:



- ,Wyprawka Szkolna”,

- ,,Dozywianie uczniow”.

d) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem stypendiow za osiagnigcia naukowe
uczniow,

e) sporzadzanie analiz i sprawozdan z wykonywanych zadan.

4 Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) praca biurowa z obshuga programéw komputerowych,

b) wejscie do budynku — bez podjazdu dla 0s6b niepetnosprawnych,

c) toalety nie przystosowane do korzystania dla osob na wézkach inwalidzkich.

S Wymagane dokumenty:

a) podpisane odrgcznie: curriculum vitea z przebiegiem nauki 1 pracy zawodowej oraz list
motywacyjny,

b) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

c) kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub za§wiadczenie o
zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,
d) wypeliony kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

e) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

f) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, np.
zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje, kopie $wiadectw pracy, itp.,
h) w przypadku osob nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — dokument potwierdzajacy
znajomo$¢ jezyka polskiego,

1) kandydaci niepelnosprawni, zamierzajacy skorzysta¢ z uprawnienia pierwszenstwa w
zatrudnieniu w przypadku znalezienia si¢ w gronie najlepszych kandydatow sa obowiazani do
ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV powinny by¢
opatrzone klauzula:

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997
r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926 z p6zn. zm.) oraz ustawa z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223,
poz.1458).

Ww. klauzula musi by¢ podpisana przez osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie.
Dokumenty nie zawierajace podpisanej klauzuli nie beda rozpatrywane.

6) Termin i miejsce skladania dokumentow:

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie dokumentéw do pok. 212 w siedzibie Zespotu
Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot Piasecznie lub za posrednictwem poczty, w terminie
do dnia 18 pazdziernika 2013r. na adres Zesp6l Ekonomiczno-Administracyjny Szkot w
Piasecznie, ul. Kusocinskiego 4 05-500 Piaseczno z dopiskiem ,,Specjalista ds.
administracyjno-ekonomicznych”.

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na w/w adres w terminie do
dnia 18 pazdziernika 2013r. do godziny 16-tej.

Dyrektor Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot w Piasecznie
mgr Edyta Wozniak



