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OGLOSZENIE O NABORZE

Kierownik Biura Obslugi Szkél w Raczkach
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Specjalista do spraw ekonomicznych
w Biurze Obshlugi Szkol w Raczkach

Nazwa i adres jednostki:

Biuro Obstugi Szkot w Raczkach, ul. Nowe Osiedle 2, 16-420 Raczki

Okreslenie Stanowiska urzedniczego Specjalista do spraw ekonomicznych
I. Wymagania niezbedne:

1.

w
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11.
12.

13.
14.
15.

Posiadanie obywatelstwa polskiego lub kraju Unii Europejskiej badZ innych panstw,
ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego- znajomosc¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.
Ukonczyta 18 rok zycia.

Posiadanie pelnej zdolnosSci do czynnosSci prawnych oraz korzystania z peini praw
publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysIne przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku specjalista do spraw
ekonomicznych.

Posiadanie wyksztatcenia wyzszego lub Sredniego.

Doswiadczenie zawodowe zwigzane z pracq na podobnym stanowisku.

. Biegla znajomosc¢ obstugi komputera, programow i aplikacji wykorzystywanych w

administracji (ePUAP, e-Doreczenia, System Windows, Office).

Obstuga urzadzen biurowych.

Umiejetnos¢ pracy z dokumentami elektronicznymi oraz prawidtowe redagowanie
pism.

Umiejetno$¢ wyszukiwania i weryfikowania informacji w sieci.

Umiejetno$¢ korzystania z elektronicznych dziennikow urzedowych.

Posiadanie co najmniej trzyletniego stazu pracy

I1. Wymagania dodatkowe

1.

Znajomosc¢ przepisow prawnych dotyczacych w szczego6lnosci:
- 0 samorzadzie gminnym,

- o pracownikach samorzadowych,

- 0 ochronie danych osobowych RODO

- kodeks postepowania administracyjnego,

- Karta Nauczyciela,

- 0 systemie oSwiaty,

- o finansach publicznych,

- 0 dostepie do informacji publicznej,



2.

- w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych
Zdolnosci komunikacyjne i organizacyjne.

I11. Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na stanowisku do spraw ekonomicznych nalezalo

bedzie miedzy innymi

1. Prowadzenie ewidencji drukoéw Scistego zarachowania zgodnie z obowigzujacymi
przepisami oraz wydawanie dyrektorom jednostek oswiatowych.

2. Prowadzenie gospodarki materialowej.

3. Prowadzenie ksigg inwentarzowych.

4. Rozliczanie inwentaryzacji.

5. Sporzadzanie przelewow bankowych.

6. Prowadzenie skladnicy akt Biura Obstugi Szk6t w Raczkach, zgodnie z
obowigzujaca instrukcja kancelaryjna.

7. Analiza przekazywanej dokumentacji, segregowanie zgodnie z obowigzujaca
instrukcja dokumentéw do dalszego przechowywania i brakowania.

8. Sporzadzanie protokoldw brakowania nieaktualnej dokumentacji kategorii B.

9. Brakowanie dokumentacji kategorii B.

10. Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie przejmowania i
segregowania dokumentacji archiwalnej.

11. Opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci sktadnicy akt.

12. Dekretowanie i przygotowanie dokumentow do ksiegowania.

13. Przygotowanie danych do sprawozdan.

14. Sporzadzanie zbiorczych kartotek wynagrodzen.

15. Prowadzenie dokumentacji funduszu socjalnego.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1.
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Pierwsza umowa na czas okreslony 6 miesiecy.

Wymiar czasu pracy: 1 etat, przecietnie 40 godzin tygodniowo.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Miejsce pracy: praca biurowa w siedzibie Biura Obstugi Szkat.

Praca jednozmianowa $wiadczona od poniedziatku do pigtku w godz. od 7.30 do
15.30.

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie
ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy.

Podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy, meble biurowe oraz
elektryczne urzadzenia biurowe.

Planowany termin rozpoczecia pracy: maj 2024r.

Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021r. w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzadowych (Dz.U.
z 2021 r. poz. 1960 ze zm.) oraz regulaminem wynagradzania pracownikéw Biura
Obstugi Szkot w Raczkach.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Biurze Obstugi Szk6t w Raczkach w
rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest

nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

1.

Zyciorys (CV) — wlasnorecznie podpisany.



N

Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

3. Kserokopie Swiadectw pracy, oSwiadczenia lub inne dokumenty potwierdzajace
posiadany staz pracy (posSwiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem), w
przypadku pozostawania kandydata w stosunku pracy i braku Swiadectwa pracy za
ten okres- zaswiadczenie o zatrudnieniu.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

5. Kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
( poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

6. Oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii.

7. Oswiadczenie Kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z pelni praw publicznych.

8. Oswiadczenie kandydata o jego niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestepstwo
skarbowe.

9. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku do spraw ekonomicznych.

10. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnos¢, w przypadku gdy
kandydat zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych (poSwiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem).

11. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

niezbednych do przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze o

nastepujacej tresci: ,,Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogolnego rozporzadzenia o

ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r, (Dz.U.UE L 119 z

04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych na

potrzeby rekrutacji na stanowisko urzednicze specjalista do spraw

ekonomicznych”.

Uwaga: Jesli w dokumentach zawarte sq dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna
bedzie Pana/Pani zgoda na ich przetwarzanie (at. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢
odwotana w dowolnym czasie.

VII. Miejsce i termin skladania dokumentow

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w postaci papierowej w
zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urzednicze- specjalista do
spraw ekonomicznych” osobiscie w siedzibie Biura Obstugi Szkét w Raczkach lub
korespondencyijnie : przesytka kurierska lub poczta tradycyjna w nieprzekraczalnym
terminie wskazanym w ogloszeniu.

2. Dokumenty przyjmowane beda w nieprzekraczalnym terminie do dnia 23 kwietnia
2024 r. do godz. 15.00. O zachowaniu terminu decyduje data oraz godzina ztozenia
dokumentow aplikacyjnych.

VIII. Informacje dodatkowe



1. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu rekrutacji beda zawiadamiani o terminie i
miejscu testu kwalifikacyjnego i/lub rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie, pisemnie lub droga
elektroniczng. Kandydat winien posiada¢ dowod osobisty oraz oryginaty ztozonych dokumentow
2. Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Biura Obstugi Szkét w Raczkach.

VIII. Klauzula informacyjna

1.

2.

3.

®

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Kierownik Biura Obstugi Szkot
w Raczkach, ul. Nowe Osiedle 2, 16-420 Raczki, tel. 875686135.

Z Inspektorem Ochrony Danych (IOD) mozna kontaktowac sie poprzez
Elektroniczng Skrzynke Podawcza Biura oraz e-mailem : iod@raczki.pl

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane wylacznie dla potrzeb niezbednych do
realizacji aktualnego procesu rekrutacji.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedq przez okres rekrutacji na ww.
stanowisko. Dane beda przetwarzane do czasu zawarcia umowy o prace z wybranym
kandydatem do pracy. Dane os6b niewybranych w procesie rekrutacyjnym
dotyczacym zatrudnienia w wyniku niniejszego ogloszenia rekrutacyjnego nie beda
dalej przetwarzane i zostang zniszczone w sposob uniemozliwiajacy ich wtérne
pozyskanie . Wyjatek stanowig dane trzech najlepszych kandydatow umieszczonych
w protokole naboru. Dane tych os6b moga by¢ przechowywane w okresie 3 miesiecy
od dnia nawigzania stosunku pracy z wybrang osobg i powtdrnie wykorzystane w
przypadku koniecznosci ponownego obsadzenia tego samego stanowiska (art. 14
ustawy o pracownikach samorzadowych). Po uptywie tego okresu dane zostang
zniszczone.

Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie.

Pani/Pana dane nie bedg przekazywane innym podmiotom (osobom trzecim).
Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, co do
przetwarzania danych osobowych.

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w innym celu niz podany w ogloszeniu.
Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w
pozostaltym zakresie jest dobrowolne.

Raczki, 12 kwietnia 2024 r.

Kierownik BOS
w Raczkach

Andrzej Czuper
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