OGLOSZENIE O NABORZE KONKURSOWYM NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE
Referent / Starszy Referent

W ZESPOLE SZKOt | PLACOWEK OSWIATOWYCH NOWOCZESNYCH TECHNOLOGII
WOJEWODZTWA tODZKIEGO W tODZI

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(t.j. Dz. U. 22024 r. poz. 1135)

Dyrektor Zespotu Szkot i Placéwek Oswiatowych Nowoczesnych Technologii
Wojewddztwa todzkiego w todzi
ogfasza nabdr na stanowisko urzednicze:
Referent / Starszy Referent
w wymiarze petnego etatu

1. Warunki niezbedne do przystapienia do konkursu.
Do konkursu moze przystgpi¢ kandydat, ktéry:

e posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwaijcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
(EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

e ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

e nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow referenta / starszego referenta,

e posiada biegtg znajomos¢ obstugi programéw komputerowych: MS Office.

Spetnia ponizsze warunki:

e posiada co najmniej wyksztatcenie Srednie i roczny staz pracy dla referenta albo
wyksztatcenie wyzsze lub $rednie i minimum dwuletni staz pracy na stanowisko starszego
referenta,

e posiada stan zdrowia umozliwiajgcy prace na ww. stanowisku,

e posiada nieposzlakowang opinie.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

e znajomos¢ przepisdw oswiatowych i samorzgdowych,

e znajomos¢ przepiséw dotyczgcych gospodarowania sktadnikami majatku,

e znajomos¢ podstaw ksiegowosci,

e znajomos¢ programow: inwentarz Optivum i SIO,

e umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy,

e sumienno$é, rzetelnos¢, odpowiedzialnos$é, komunikatywno$é, doktadnosé,
e umiejetnos$é pracy w zespole,

e umiejetnos$é sprawnego podejmowania decyzji i rozwigzywania problemoéw.



. Zakres obowigzkow i wykonywanych dziatan na stanowisku starszego referenta
obejmuje miedzy innymi:

prowadzenie dokumentacji mieszkancéw bursy, w tym: Ksiegi wychowankdéw i Rejestru
wydanych zaswiadczen,

wspotdziatanie z dziatem ksiegowosci w zakresie pfatnosci za burse (m.in. zwolnienie
z opfat, zwroty kosztow),

aktualizacja danych w Systemie Informacji Oswiatowej,

sporzgdzanie stosownej dokumentacji zgodnie z przepisami prawa,

pomoc w drobnych pracach w dziale ksiegowosci,

prowadzenie ksiegi inwentarzowej, ewidencji wartosciowej i ilosciowej wyposazenia
jednostki,

prowadzenie biezgcej ewidencji wyposazenia i uzgodnienie zapisbw w ksiedze
inwentarzowej z osobami odpowiedzialnymi,

znakowanie zakupionych skfadnikéw majgtku trwatego,

pomoc administracyjna w przeprowadzaniu egzaminéw zawodowych,

inne dziatania administracyjne zwigzane z funkcjonowaniem placéwki,

gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie aktéw prawnych i zarzadzen
wewnetrznych,

przestrzeganie regulaminu obiegu dokumentow oraz instrukcji kancelaryjnej,

wspotpraca ze wszystkimi pracownikami jednostki,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora ZSiPONTWt w todzi.

. Warunki pracy:

miejsce pracy: Zespot Szkot i Placowek Oswiatowych Nowoczesnych Technologii
Wojewoddztwa tédzkiego w todzi, ul. Narutowicza 122 90-145 t46dz,

wymiar czasu pracy: 1 etat,

rodzaj umowy: umowa o prace,

praca w pozycji siedzgcej przy komputerze.

. Oferty os6b przystepujacych do konkursu powinny zawiera¢:

uzasadnienie przystgpienia do konkursu (CV, list motywacyjny),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach podnoszgcych kwalifikacje,

oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za przestepstwa
Scigane oskarzenia z publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla celéw przeprowadzenia otwartego
i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze.

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska.



6. Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentow:

Oferty wraz z wymaganymi zatgcznikami nalezy sktadaé¢ w nieprzekraczalnym terminie 10 dni
od dnia ogtoszenia konkursu w godz. od 8.00 do 15.00 w sekretariacie Zespotu Szkot
i Placowek Oswiatowych Nowoczesnych Technologii Wojewdédztwa tddzkiego w todzi,
ul. G. Narutowicza 122.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem do korespondencji,
numerem telefonu kontaktowego i dopiskiem ,,Nabér kandydatéw na stanowisko referenta/
starszego referenta”.

Przestane oferty zawierajgce braki w dokumentacji albo oferty, ktére wptyng po wskazanym
w ogtoszeniu terminie, nie bedga rozpatrywane i zostang zwrécone nadawcy.

Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw informacja o wyniku naboru podana
bedzie do publicznej wiadomosci na stronie internetowej BIP — Zespotu Szkét i Placéwek
Oswiatowych  Nowoczesnych  Technologii Wojewddztwa  tdédzkiego w  todzi
https://www.nowoczesnaszkola.edu.pl) i na tablicy ogtoszen w Zespole.

Konkurs przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez dyrektora Zespotu Szkét
i Placowek Oswiatowych Nowoczesnych Technologii Wojewddztwa todzkiego w todzi.
O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie. Osoby,
ktorym w wyniku postepowania naboru zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia
sg zobowigzane do zfozenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci
sgdowe;j.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 42 631 98 48.

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Zespole Szkot i Placéwek Oswiatowych
Nowoczesnych Technologii Wojewddztwa tddzkiego w todzi w rozumieniu przepiséw
ustawy z 27.08.1997 r. o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2024 r. poz. 44) w miesigcu opublikowania ogtoszenia jest
nizszy niz 6%.

Wicedyrektor Zespotu Szkét i Placowek Oswiatowych
Nowoczesnych Technologii Wojewddztwa

tédzkiego w todzi

Agnieszka Wozniak

tédz, dnia 15 listopada 2024 r.



