Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 1.2020

Kierownika SAPOK
z dnia 05 marca 2020 .

OGLOSZENIE O NABORZE

KIEROWNIK SAMORZADOWEJ ADMINISTRACJI PLACOWEK OSWIATOWO-
KULTURALNYCH W ROGOWIE

ogtasza nabor na wolne stanowisko urzgdnicze
w Samorzadowej Administracji Placowek Oswiatowo-Kulturalnych w Rogowie,
ul. P1. Powstancow Wlkp. 26, 88-420 Rogowo
ksiegowego.
I. Wymagania niezbedne:
- obywatelstwo polskie,
- posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,
- wyksztalcenie: $rednie lub $rednie branzowe

doswiadczenie zawodowe: 2 letni staz pracy,
- wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne.

I1. Wymagania dodatkowe:

a) wyksztalcenie $rednie branzowe :
- doswiadczenie zawodowo: 5 letni staz pracy
b) wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne

doswiadczenie zawodowe: 2 letni staz pracy,
C) znajomo$¢ prawa:
- 7 zakresu zadan stanowiska,
- z zakresu administracji samorzadowej;
d) znajomos¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu administracji samorzadowej,

€) umiejetnosci: praktycznego stosowania prawa, poprawnego redagowania pism, planowania
i dobrej organizacji pracy, bezkonfliktowej wspotpracy, obstugi sprzetu komputerowego, faksu,
skanera kserokopiarki,

I11. Zakres wykonywanych zadan:

1) przyjmowanie i sprawdzanie dowodoéw ksiggowych,

2) dekretacja dowodow ksiggowych,

3) przygotowywanie dokumentacji w zakresie bezgotowkowej zaptaty rachunkow i faktur,
IV. Informacja o warunkach pracy:

1) miejsce pracy - praca w budynku SAPOK Rogowo. Pomieszczenia zaktadu pracy nie uwzgledniaja
potrzeb osob niepetnosprawnych w zakresie przystosowania stanowisk pracy. Wejscie do budynku



oraz caly obiekt nie posiada podjazdoéw dla osdb poruszajgcych si¢ na wozkach inwalidzkich. Praca
na peten etat, przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.

2) stanowisko pracy zwigzane z obstuga monitoréow ekranowych powyzej 4 godzin, uzytkowaniem
sprzgtu biurowego (drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw), obslugg interesanta,
przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz. U. z 2019 1., poz. 1282) informuje, iz w miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu niepetnosprawnych, nie osiagnat poziomu 6%. W zwiazku
Z powyzszym pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajdzie si¢
ona w gronie pigciu najlepszych osob wytonionych przez komisje.

V1. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
4) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie,
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
6) inne dokumenty potwierdzajace posiadanie dodatkowych kwalifikacji i umiejetnosci,

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

8) oswiadczenie kandydata 0 nickaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe,

9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnoprawno$¢ - W przypadku kandydatow, ktorzy
zamierzaja korzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, w przypadku gdy, znajda si¢ w gronie
najlepszych kandydatow,

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.
VII. Migejsce i termin zlozenia dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do dnia 16 marca 2020 r. do godz. 15 w biurze Samorzadowej
Administracji Placowek Oswiatowo-Kulturalnych Rogowo, ul. Pl. Powstancow Wlkp. 26, 88-420
Rogowo z dopiskiem "Nabor na stanowisko ksiggowego ".

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang dotaczone
do jego akt osobowych. Pozostate dokumenty beda przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

Oferty zlozone po terminie, nie zawierajace wszystkich wskazanych w ogloszeniu o konkursie
dokumentow oraz oferty, zktorych wynika, ze kandydat nie spelnia wymagan wskazanych



W ogloszeniu o konkursie, podlegaja odrzuceniu, a kandydaci nie s dopuszczeni do dalszego
postgpowania konkursowego.

Kierownik SAPOK

Roman Bereznicki



