OGLOSZENIE
o naborze na wolne stanowisko pracy

Dyrektor
Dolnoglaskiego Zespolu Szkét Specjalnych przy Wielospecjalistycznym Szpitalu w Miliczu
oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

Samodzielny referent
w Dolnoslgskim Zespole Szkot Specjalnych przy Wielospecjalistycznym Szpitalu
w Miliczu

Do naboru mogg przystapi¢ osoby spelniajace wymagania okreslone w Ustawie z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U z 2019r. poz. 1282), zwanej dalej
ustawa.

Okreslenie stanowiska urze¢dniczego:

Nazwa i adres jednostki: Dolnos$lgski Zespol Szkol Specjalnych przy
Wielospecjalistycznym Szpitalu w Miliczu, ul. Grzybowa 1,
56-300 Milicz

Stanowisko: samodzielny referent w Dolnoslgskim Zespole Szkol Specjalnych przy
Wielospecjalistyeznym Szpitalu w Miliczu,

Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony
Wymiar czasu pracy: 1 etat, 40 godzin tygodniowo.

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych, *

2) pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysle przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) wyksztalcenie $rednie i co najmniej 4 letni staz pracy na podobnym stanowisku lub
wyksztatcenie wyzsze 1 co najmniej 2 letni staz pracy na podobnym stanowisku.

5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

6) posiadanie nieposzlakowana opinii.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ regulacji prawnych Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela, Ustawy Prawo
Oswiatowe,  ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych
osobowych oraz aktow normatywnych powszechnie obowigzujacych,

2) znajomos$¢ obstugi programéw komputerowych: Arkusz organlzacyjny Vulcan, System
Informacji Oswiatowej —S10

3) umiejetnos$¢ sporzadzania sprawozdan statystycznych do GUS,

4) biegta znajomos$¢ pakietu Office oraz umiejetnos¢ korzystania z zasobu Internetu,

6) zdolnosci organizacyjne, rzetelno$¢, komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,
dyspozycyjnosé, wysoka kultura osobista.



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku: .

1) prowadzenie spraw kadrowych, uczniowskich i sekretariatu zespotu szkot zgodm.e.
7z obowiazujacymi przepisami umozliwiajacymi terminowe przekazywanie informacji
do wiasciwych organéw prowadzacych i instytucji,

2) wprowadzanie danych dotyczacych Zespotu do bazy danych Systemu Informacji
Oswiatowej oraz programu Vulcan,

3) obstuga interesantdow,

4) prowadzenie ksigg inwentarzowych,

5) prowadzenie rejestrow i ewidencji wymaganych w szkole,

6) archiwizacja dokumentow,

7) przygotowywanie korespondencji stuzbowej, zaswiadczen, dokumentow, zestawien,
analiz,

8) sprawozdawczos¢, sporzadzanie i przesytanie sprawozdan do GUS,

9) wystawianie pracownikom delegacji stuzbowych,

10) prowadzenie poczty tradycyjnej i elektronicznej,

11) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska oraz zadan
zleconych przez dyrektora.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) stanowisko pracy zwigzane z obstugg komputera powyzej 4 godzin dziennie.
2) stanowisko biurowe wyposazone w komputer, telefon, skaner, kopiarke, niszczarke,
W pomieszczeniu usytutowanym na parterze budynku szpitala, nieprzystosowanym do
potrzeb 0s6b niepelnosprawnych.
3) praca w rOwnowaznym systemie czasu pracy.

5. Wymagane dokumenty:

1) CV,

2) list motywacyjny ,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy i do$wiadczenie zawodowe-
Swiadectwa pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

5) os$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwa popelnione umyslnie
(w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzanych jest dostarczyé zaswiadczenie
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego).

6) oswiadczenie o spelnieniu wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 21
listopada 2018r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2016r., poz. 902),

7) wymagane dokumenty aplikacyjne zawarte w ofercie pracy powinny by¢ opatrzone
klauzulg: Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 29.08.1997r. o Ochronie danych osobowych (Dz.U. UE . z 2016r., nr
119) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2018r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U
z 2019r. poz. 1282).

Kazde os$wiadczenie musi zawieraé¢ klauzulg: Jestem $wiadomy/a odpowiedzialnosci
karnej za ztozenie falszywego oswiadczenia”.

Dokumenty wymienione w punkcie 112 oraz oswiadczenie wymienione w punktach 5
1 6 muszg by¢ opatrzone datg i wlasnorgcznym podpisem.

Kserokopie dokumentow wymienionych w punktach 3 i 4 muszg by¢ poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.



6. Informacje dodatkowe:
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe]
i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:
1) Wymagane dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko
samodzielny referent nalezy sklada¢ w terminie do dnia 19.09.2023 do godziny 10%
w Sekretariacie Dolnoslgskiego Zespotu Szko6t Specjalnych przy Wielospecjalistycznym
Szpitalu w Miliczu, ul. Grzybowa 1.
2) Za datg zlozenia oferty uwaza si¢ date wptywu.

8. Informacja o przebiegu nabory:

1) ztozone ofert beda badane pod wzgledem kompletnosci i spetnienia przez kandydatow
wymagan formalnych na stanowisko urzednicze.

2) aplikacje, ktore wptyng do Dolnoslgskiego Zespotu Szko6t Specjalnych przy
Wielospecjalistycznym Szpitalu w Miliczu po wyzej okre$lonym terminie nie beda
rozpatrywane,

3) kandydaci spelniajacy wymagania formalne, poinformowani zostang telefonicznie
0 roz%loowie kwalifikacyjnej zaplanowanej na dzien 21.09.2023r. w godzinach od 11%
do 14™.

4) informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie BIP szkoty,

5) po zakonczeniu procesu rekrutacji, pracodawca zgodnie z art. 5 Rozporzadzenia

0 Ochronie danych osobowych, zobowigzuje si¢ do usunigcia wszystkich danych
kandydata w okresie nie dtuzszym niz 3 miesigce.

Milicz, dnia 05.09.2023r.

mgr Hanna Zaczyk Lindner



