Dyrektor Powiatowego Centrum Administracyjno-Ksiggowego Oswiaty
w Lipnie
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

W POWIATOWYM CENTRUM ADMINISTRACYINO-KSIEGOWYM OSWIATY
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a)
b)

c)

2.

W LIPNIE
UL. NIESZAWSKA 8, 87-600 LIPNO

Stanowisko ds. administracyjnych
(nazwa stanowiska pracy)
1 ctat

Wymagania niezbedne:

wykszlatcenie wyzsze

doswiadczenie zawodowe: co najmniej S-letnie dodwiadczenie w instytucjach publicznych
lub samorzadowych

majomos¢  przepisOw ustawy o samorzadzic powiatlowym, ustawy o zamoOwieniach
publicznych

Wymagania dodatkowe:

Predyspozycje osobowosciowe: umigjetnosé analizy i poprawnego wnioskowania, odpornosé
na stres, komunikatywnosé, samodzielnosé, odpowiedzialnosé, zdolnosci organizacyjne.

3.

Zakres wykonywanych zadari na stanowisku:

Zadania glowne:

a)
b)
¢)
d)

prowadzenic sckretariatu Centrum:

obsluga logistyczna i administracyjna Centrum;

wykonywanic czynnogei kancelaryjnych,

koordynowanie dzialan zwiazanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Centrum.
opracowywanie projcktow zarzadzen i regulaminow wewnetrznych. koordvnowanic dzialan
zwigzanych z obstugg prawna;

prowadzenie spraw zwigzanych 7z ustawa Prawo Zamodwien Publicznveh i stosownymi
zarzadzeniami Dyrektora na potrzeby Centrum;

kontrola wydatkow Centrum;

prowadzenie gospodarki materialowej Centrum;

wypelnianic obowigzkdw archiwisty;

sporzadzanie stosownych analiz oraz sprawozdan

weryfikacja danych oraz sporzadzanie dokumentacji dotyczgee] realizacji  zadan
o$wiatowych

prowadzenic kontroli formalno-rachunkowej faktur i rachunkow oraz przygotowywanic
przelewdw w bankowosci elektronicznej;

wykonywanie innych zleconych przez bezposredniego przelozonego zadan zwiazanyvch
z ustalonym zakresem obowiazkow,

Warunki pracy na stanowisku kicrownika dzialu obstugi

Praca w budynku Powiatowego Centrum przy ul. Nieszawskiej 8. 87-600 Lipno i poza nim.
Bezpicczne warunki pracy na stanowisku. Budynek parterowy z mozliwoscia poruszania sie
wozkiem inwalidzkim. Ciagi komunikacyjne o szerokosci umozliwiajacej poruszanie sie
wozkiem inwalidzkim. W budynku znajduje sie toaleta przystosowana dla wozkow
inwalidzkich.

Stanowisko pracy: Stanowisko zwiazane z pracg przy komputerze, stresem.



5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny
b) zyciorys (CV)
¢) kopia dyplomu ukonczenia studiow wyzszych
d) kopie dokumentow potwierdzajace staz pracy,
¢) oswiadezenie kandydata, Zze nic byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo
f) kwestionariusz osobowy
g) inne dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje 1 umiejetnosei.

Wymagane dokumenty aplikacyijne nalezy sklada¢ osobiscic w siedzibie Powiatowego
Centrum Administracyjno-Ksiegowego w Lipnie. poczta elektroniczng na adres:
pea-koi@lipnowski.powiat.pl (w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego)
lub poczig na adres Powiatowcgo Centrum Administracyjno-Ksicgowego Oswiaty w Lipnie, ul.
Nieszawska 8, 87-600 TLipno z dopiskiem: _Doetyczy naboru na stanowisko
ds. administracyjnvch”.

Whniosek nalezy zlozy¢ do dnia 07.04.2021 roku. Aplikacje, ktére wphlyna po uplywic
wyznaczonego terminu nie beda rozpatrywane (decyduje data wplywu do Powiatowego Centrum
Administracyjno-Ksicgowego Oswiaty w Lipnie).

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronic internetowej Biuletyn
Informacji Publicznej Powiatowego Centrum Administracyjno-Ksiggowego Og$wiaty w Lipnie
(www.bip.lipnowski.powiat.pl) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Nieszawskicj 8 w Lipnie.
Lista 0sob, kiore zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu ukaze sic w www.bip.lipnowski.powiat.pl
ina tablicy w dniu 08.04.2021 roku. Test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna odbeda sie
wdniu 09.04.2021 roku o godz. 10" w siedzibie Powiatowego Centrum Administracyjno-
Ksiggowego Oswiaty w Lipnie przy ul. Nieszawskicj 8, 87-600 Lipno.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV (2 uwzglednieniem
dokladnego przebicgu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: .. Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacii
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz
UL L 119 z 4 maja 2016 r., str. 1 oraz Dz.Urz. UE 1. 127 z 23 maja 2018 r., str. 2) - RODO".

Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewybranych, beda przechowywane przez okres 3
micsigey od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastgpnic Komisyinie zniszczone. W tym
terminie, nie dluzej niz do zniszczenia dokumentéw, niewybrani kandydaci moga odebra¢ swoje
oferty skladajac stosowne oswiadczenic.
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