ZESPOL OBSLUGH

PLACOWEK OSWIATOWYCH Zafacznik nr 3
47-400 Racibérz, ul. Srodkows 3 - do Regulaminu naboru na wolne
tol. hux 324152539, 160415 2269,41549 22 stanowiska urzednicze oraz stuzby

przygotowawczej w ZOPO
ZESPOL OBSEUGI PLACOWEK OSWIATOWYCH W RACIBORZU
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

SPECJALISTA DS.ADMINISTRACYJNYCH

1.Wymagania niezbedne:
a)wyksztalcenie wyzsze licencjackie lub magisterskie na kierunku ekonomia. prawo,
administracja, zarzadzanie, marketing lub kierunki pokrewne,
b)obywatelstwo polskie,
c)petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i1 korzystanie z pelni praw publicznych,
d)brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
e)nieposzlakowana opinia
f) 4-letni staz pracy na podobnym stanowisku.

2.Wymagania dodatkowe:
a)znajomos¢ przepisow: Kodeksu pracy, kodeksu postgpowania administracyjnego, kodeksu
cywilnego, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostgpie do informacji publicznej,
najwazniejszych aktéw prawnych regulujacych dziatalnos¢ archiwalng w Polsce (w
szczegolnosci ustawy z dnia 14 lipca 1983r.0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach-
Dz.U. Nr 38, poz.173 z p6ézn.zm., Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18.01.2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowych),
b)znajomos¢ obstugi komputera i programéw typu MS Office,
c)wysokie zdolno$ci analityczne, organizacyjne, komunikacyjne, negocjacyjne
d)umiejetnos¢ wspolpracy w zespole,
e)znajomos$¢ zagadnien bhp lub uprawnienia do wykonywania zadan stuzby bhp w zaktadzie
pracy.

3.Warunki pracy na stanowisku:
1) praca biurowa (100%)
2) praca przy komputerze
3) pelny wymiar czasu pracy
4)zatrudnienie od 15.09.2017r.

4, Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu lipcu 2017r.tj.
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wynosit ponizej 6%.



5. Zakres gtownych zadan wykonywanych na stanowisku:
a)prowadzenie spraw kadrowych ZOPO
b)prowadzenie kancelarii ZOPO, w tym prowadzenie rejestrow i ewidencji, odbieranie
potaczen telefonicznych, obstuga urzadzen biurowych,
c)prowadzenie archiwum zaktadowego,
d)zaopatrywanie jednostki w materiaty biurowe, eksploatacyjne. srodki czystoscl i inne oraz
ich wydawanie,
e)nadzor nad zapewnieniem czystosci, porzadku, przestrzeganiem przepisow bhp, w tym
nadzorowanie pracy sprzataczki,
f)organizowanie zabezpieczenia mienia jednostki przed kradzieza i zniszczeniem, w tym
organizacja przeglagdow technicznych, napraw, remontow i konserwacji,
g)koordynowanie przeptywu dokumentdw i informacji w ramach prowadzonej obstugi
prawnej jednostek.

6.Wymagane dokumenty:
h)zyciorys (CV)
i)list motywacyjny zawierajacy dane kontaktowe (nr telefonu oraz adres e-mail) w celu
powiadomienia o zakwalifikowaniu si¢ do postgpowania kwalifikacyjnego,
j)kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie,
k)kwestionariusz osobowy,
)oswiadczenie kandydata, ze posiada pelna zdolnosci do czynnosci prawnych, korzysta z
pelni praw publicznych i nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo umyslne,
m)oswiadczenie kandydata o posiadaniu polskiego obywatelstwa,
n)oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
o)o$wiadczenie o przyjeciu do wiadomoscei faktu obowigzku publikacji w BIP danych
osobowych (zgodnie z wymogami ustawy o pracownikach samorzadowych)
p)oswiadczenie kandydata, ze posiada nieposzlakowang opinig,
q)kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

Kandydaci spelniajacy wymagania niezb¢dne uczestniczy¢ beda w post¢gpowaniu
kwalifikacyjnym obejmujacym:

Etap I- test z wiedzy ogo6lnej z zakresu ustaw wymienionych w pkt.2a.

Etap II- rozmowe kwalifikacyjna, w trakcie ktorej weryfikowana bedzie wiedza i
predyspozycje kandydata oraz informacje zawarte w dokumentach aplikacyjnych.

Komisja rekrutacyjna zastrzega sobie prawo do rezygnacji z Etapu I w przypadku, gdy
liczba kandydatow spelniajacych wymagania niezb¢dne nie przekroczy 15 oséb.

Druki o§wiadczen i_kwestionariusza osobowego dostepne sa na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bipraciborz.pl/zopo) w zakladce Praca w ZOPO/ Druki do
pobrania w zwigzku z ogloszeniem na wolne stanowisko pracy lub w w sekretariacie Zespotu
Obshugi Placowek O$wiatowych w Raciborzu przy ul. Srodkowej 3.

Oswiadczenia winny by¢ wlasnorgcznie podpisane.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu
kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ., Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacyi
procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 roku o ochronie danych osobowych



(tj.Dz. U .z 2016 r., poz. 922 z pézn.zm.), oraz ustawq z dnia 21.11.2008 r o pracownikach
samorzqdowych (tj.Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z pézn. zm.)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ osobiscie w zamknietej kopercie z
adnotacja ,.Nabor na stanowisko specjalisty ds.administracyjnych w ZOPO™ w Sekretariacie
Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Raciborzu na I pigtrze, lub za posrednictwem
poczty na adres ZOPO, ul. Srodkowa 3, 47-400 Racibérz, w terminie do 31.08.2017r.
(decyduje data wptywu do ZOPO).

Aplikacje, ktore wptyna do Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych po wyzej okre$lonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zawierajaca dane osoby zatrudnionej w wyniku
przeprowadzonego naboru, bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej / www.bipraciborz.pl/zopo / oraz na tablicy informacyjnej Zespotu Obstugi
Placowek Oswiatowych.

Szczegotowe informacje na temat naboru mozna uzyskaé telefonicznie w sekretariacie
ZOPO pod numerem 32 4152539.
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