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1.

ROA.2111.1.2020

Wéjt Gminy Kamionka
ogtasza konkurs na stanowisko urzednicze
Kierownik Biura Obstugi Szkét Samorzadowych w Kamionce

Nazwa i adres jednostki: Biuro Obstugi Szkét Samorzadowych w Kamionce,
ul. Lubartowska 1, 21-132 Kamionka

2. Wymagania kwalifikacyjne dla kandydatéw:
1) Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie;
b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;
¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

d) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy;

e) nieposzlakowana opinia;

f) posiadanie wyksztatcenia wyzszego;

g) minimum 5 letni ogdlny staz pracy w tym co najmniej 3 letni staz pracy lub wykonywanie

przez co najmniej 3 lata dziatalno$ci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami
na danym stanowisku.

2) Wymagania dodatkowe:

d)
e)

f)

)]

wyksztatcenie wyZzsze administracyjne lub prawnicze;

Znajomosc¢ aktow prawnych regulujgcych funkcjonowanie samorzadu terytorialnego;
znajomo$C ustaw: prawo zamowien publicznych, o finansach  publicznych,
o pracownikach samorzgdowych, kodeks postepowania administracyjnego, o systemie
oswiaty, Karta Nauczyciela, prawo o$wiatowe, o systemie informacji o$wiatowej, instrukcji
kancelaryjnej;

biegta znajomo$¢ obstugi Systemu SIO i pakietéw biurowych;

umiejgtnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy;

posiadanie  nastepujgcych cech charakteru: komunikatywno$é, obowigzkowosé,
dyspozycyjnos¢, starannoé¢, odpowiedzialnosé;

doswiadczenie w pracy w administracji publicznej zwigzanej z obstuga szkot.

3. Zakres wykonywanych zadan:

1)
2)
3)

sporzadzanie projektu planu finansowego BOSzS;

zapewnienie prowadzenia rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
sporzadzanie sprawozdan z wykonania procesow zwigzanych z gromadzeniem Srodkdw
publicznych oraz ich rozdysponowywaniem;

dokonywanie wydatkéw publicznych na cele i w wysokosciach ustalonych w planie
finansowym BOSzS;

zapewnienie obstugi ekonomiczno-administracyjnej i finansowej nastepujacych placowek:
Zespotu Szkot w Kamionce;

Szkoty Podstawowej w Samokleskach;

Przedszkola Samorzadowego w Kamionce:

prowadzenie spraw kadrowych pracownikow BOSzS:

wiasciwa organizacja i planowanie pracy jednostki i nadzér nad wykonywaniem obowigzkéow
przez pracownikéw;



8) opracowywanie planow biezgcych remontéw i nadzér nad prowadzonymi remontami
w placéwkach oswiatowych;
9) sygnalizowanie Wojtowi nieprawidtowosci w gospodarowaniu $rodkami finansowymi przez
szkoty i przedszkole;
10) nadzorowanie inwentaryzacji  sktadnikéw majgtkowych stanowigcych mienie placéwek
oswiatowych;
11)realizacja zadan oswiatowych, wychowawczych i opiekuriczych-refundacja pracodawcom
srodkow za ksztatcenie pracownikéw miodocianych;
12)ocena sprawnosci zarzadzania placowkami, przygotowywanie dia Woajta czgstkowych ocen
pracy dyrektoréw, wystepowanie z wnioskami o nagrody i odznaczenia;
13) przeprowadzanie  postepowania €gzaminacyjnego dla nauczycieli kontraktowych
ubiegajacych sie o awans na stopien nauczyciela mianowanego;
14)sporzadzanie nowych aktéw nadania stopnia nauczyciela mianowanego w przypadku
uzyskania przez niego nowych kwalifikacji;
15) prowadzenie ewidencji wydanych aktéw mianowania:
16) odpowiedzialnosé za prawidtowe rozliczanie remontow w placéwkach o$wiatowych;
17)wspdtdziatanie z dyrektorami placéwek oswiatowych w zakresie Zaopatrzenia w pomoce
naukowe, meble, sprzet, opat, druki, podreczniki, ubrania robocze itp.;
18) zatwierdzanie wszystkich rachunkow BOSzS pod wzgledem merytorycznym i ponoszenie za
to odpowiedzialnosci prawne;j i materialnej;
19) podpisywanie czekéw bankowych i przelewow:
20)stata wspdipraca z Urzedem Gminy na etapie przygotowan, realizaciji i rozliczania projektow
wspétfinansowanych z funduszy zewnetrznych.
4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) stanowisko pracy administracyjno-biurowe, na | pigtrze budynku Urzedu Gminy
(brak podjazdu i windy);
2) praca na przemian w pozycji siedzgcej i stojgcej;
3) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe;
4) prowadzenie czynnosci w siedzibie poza siedzibg Urzedu;
5) kontakty z interesantami: bezposrednie, telefoniczne, mailowe;
6) warunki wynagrodzenia: zgodnie z obowigzujgcym w tym zakresie regulaminem.
5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W Biurze Obstugi Szkot Samorzadowych w Kamionce w miesigcu maju 2020 roku,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zdrowotnej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, wskaznik zatrudnienia oséb niepenosprawnych byt mniejszy niz 6 %.
6. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys zawodowy (CV):;
2) list motywacyiny:;
3) kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie:
4) kopie dokumentdow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe lub zaswiadczenie
0 zatrudnieniu;
5) kwestionariusz osobowy (do pobrania ze strony BIP);
6) oswiadczenia do naboru (do pobrania ze strony BIP);
7) klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy (do pobrania ze strony BIP);
8) kandydat, ktory zamierza skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
4 dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
jest zobowigzany do zlozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.
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Uwaga: Zyciorys zawodowy, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy, klauzula
informacyjna dla kandydatéw do pracy oraz wszystkie zlozone oswiadczenia muszg byé
wtasnorecznie podpisane przez kandydata. Kandydaci zobowigzani sg do podania numeru
telefonu lub adresu e-mail, ktéry niezbedny jest do poinformowania kandydata o terminie |l
etapu naboru.

. Wymiar zatrudnienia

Kandydat wytoniony w drodze naboru bedzie zatrudniony w peinym etacie.

. Inne informacje

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Kamionka, ul Lubartowska 1, 21-132 Kamionka (biuro podawcze przy wejsciu do Urzedu) lub
pocztg na adres Urzedu z dopiskiem na kopercie: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Kierownika
Biura Obstugi Szkét Samorzgdowych w Kamionce” w terminie do dnia 26 czerwca 2020 roku
(piatek) do godziny 15

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej okreslonym terminie, nie bedg
rozpatrywane. Nadestane dokumenty nie bedg zwracane.

Nabdr na wolne stanowisko urzednicze bedzie prowadzony w dwdch etapach:

| etap - formalny (ocena dokumentéw pod wzgledem kompletnosci i zgodnosci
z wymaganiami formalnymi);

Il etap - rozmowa kwalifikacyjna.

Lista kandydatow, ktérzy spemili wymagania formalne oraz informacja o wynikach naboru
bedzie umieszczona na stronie intemetowej Biuletynu Informacji  Publicznej
i na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Kamionka.

Kamionka, dnia 16 czerwca 2020 roku




