szkolne Schronisko Miodziezowe
JPALACYK"

59-330 Scinawa, ul. Jana Pawia Il 17
NIP: 692 251 86 88 Regon 380065730

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
KIEROWNIK ADMINISTRACYJNY
w Osrodku Dzialan Edukacyjnych i Tworczych
Schronisko Mlodziezowe ,,Palacyk”
w Scinawie

I Miejsce pracy:

Odrodek Dziatan Edukacyjnych i Tworczych Schronisko Mtlodziezowe ,,Patacyk”, ul. Jana
Pawla I1 17, 59-330 Scinawa

Il Okre$lenie stanowiska:

Kierownik administracyjny

III Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezbedne (formalne)

1. Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 o pracownikach
samorzgdowych.,

2. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.

Nieposzlakowana opinia.

Biegla znajomo$¢ obstugi komputera.

Wyksztalcenie kierunkowe wyzsze: administracja/zarzadzanie lub kierunek pokrewny.

By B e B

Dodatkowe kryteria wyboru kandydata:

1. Doswiadczenie na podobnym stanowisku min. 2 lata.
. Znajomo$¢ obstugi programu Vulcan Kadry.

3. Systematycznos¢, dyspozycyjnosc, rzetelnosé, komunikatywnosé¢, odpowiedzialnosc,
terminowos¢.

4. Znajomo$¢ przepisdbw ustawy o samorzgdzie gminnym, o pracownikach
samorzgdowych.

5. Predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywno$é,
dokladnosé, systematycznosc.

6. Bardzo dobra organizacja pracy.

7. Mobilnos¢ i posiadanie prawa jazdy kat. B

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Planowanie, kierowanie i koordynowanie procesow gospodarczo-administracyjnych
w jednostce.

2. Obstuga sekretariatu jednostki.

3. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow, w tym tworzenie grafiku.
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4. Wprowadzenie instrukcji kancelaryjnej i prowadzenie zgodnie z nig dokumentacji
jednostki.

5. Kontrola nad whasciwym funkcjonowaniem maszyn urzadzen, sprzetéw i instalacji

w jednostce. Nadzor nad terminowymi kontrolami i przegladami.

Obstuga urzgdzen biurowych oraz urzadzen multimedialnych.

7. Dokonywanie zamowien/zakupéw, w razie potrzeby dostarczanie artykuldw,
materiatéw, sprzetow itp. potrzebnych do sprawnego funkcjonowania jednostki.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem pokoi i sal dla grup i turystow
indywidualnych (w tym obsluga kasy fiskalnej, czytnika kart oraz kalendarza
rezerwacji).

9. Tworzenie programow pobytéw dla grup zorganizowanych.

10. W razie potrzeby pelna obsluga recepcji.

1. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniami grupowymi pracownikow.

12. Wspdlpraca z jednostkami, wurzedami i firmami potrzebna do prawidlowego

funkcjonowania jednostki.
13. Prowadzenie mediéw spolecznosciowych jednostki: strona internetowa, Facebook,

@

Instagram.

14. Tworzenie oferty promocyjnej jednostki.

15. Pozyskiwanie dodatkowych funduszy poprzez zadania publiczne, granty, projekty —
pisanie, koordynowanie i rozliczanie wnioskow.

16. Wspdttworzenie, koordynowanie i przeprowadzanie wydarzen w jednostce.

17. Kolportaz oferty promocyjnej jednostki.

IV Warunki pracy na stanowisku

1. Umowa o prac¢ na czas okreslony — 6 miesigcy (z ewentualnym obowigzkiem odbycia
stuzby przygotowawczej wprzypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace
na stanowisku wrzedniczym) imozliwoscig zawarcia w przyszlo$ci umowy na czas
nieokreslony.

2. Wymiar czasu pracy — 1 etat.

3. Praca jednozmianowa.

4. Praca przy komputerze.

5. Bezposredni kontakt z klientami i ustugodawcami.

V Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1.CV

2. List motywacyjny

3. Kopie dokumentéw potwierdzajace wymagane wyksztalcenie — poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

4. Kopie dokumentow potwierdzajgce wymagane doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa
pracy/referencji/zaswiadczen o zatrudnieniu) iinnych dokumentéw zawierajacych okres
zatrudnienia — poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

5. O$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego — opatrzone wlasnorecznym podpisem.
6.08wiadczenie o pelni zdolnosci do czynnosci prawnych ikorzystaniu zpelni praw
publicznych — opatrzone wlasnorgcznym podpisem.
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7. Oswiadczenie otym, ze kandydat nie byl skazany za umysle przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe oraz, ze nie toczy sie przeciwko
niemu jakiekolwiek postgpowanie karne lub dyscyplinarne — opatrzone wlasnorecznym
podpisem.

8. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym
ds. administracyjnych.

9. Kopia dokumentu potwierdzajgca niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zmierza skorzysta¢ zuprawnienia, oktorym mowa wart. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku (z dalszymi zmianami) o pracownikach samorzadowych.

10. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

I1. Podpisana Klauzula Informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych na procesu naboru
— wedlug wzoru zamieszczonego w niniejszym ogloszeniu.

VI Forma aplikowania:

Wymagane dokumenty winny by¢ wlasnorgeznie podpisane i zlozone osobiscie lub droga
pocztowg na adres: Szkolne Schronisko Miodziezowe ,,Palacyk”, Jana Pawla 1T 17, 59-330
Scinawa w terminie do dnia 2 listopada do godz. 15:00. Dokumenty, ktére wplyna po tym
terminie nie bgdg rozpatrywane.

VII Informacja o wynikach:

Informacja o wynikach naboru zostanie ogloszona na Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy ogloszen Urzedu Miasta i Gminy Scinawa.

VIII Dodatkowe informacje:

1. CV powinno by¢ opatrzony klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zwartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie zustawg zdnia 10 maja 2018 1. o ochronie danych osobowych (z dalszymi
zmianami) oraz zustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(z dalszymi zmianami)”.

2. Kandydaci, ktérzy spelnig wymogi formalne zostang telefonicznie poinformowani
o terminie i miejscu przeprowadzania rozmow kwalifikacyjnych.

3. W CV nalezy poda¢ numer telefonu wcelu umozliwienia powiadomienia o terminie

rozmowy kwalifikacyjne;j.




