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Okreélenie stanowiska urz¢dniczego:

Inspektor

Liczba lub wymiar etatu: 1/1

Umowa od 01.01.2021 1.

Kandydat powinien spetnia¢ nastgpujgce wymagania:
1. Niezbedne

Do konkursu moze przystgpi¢ osoba, ktéra spetnia warunki okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy z dnia

27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (DZ.U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.):

ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba, ze odr¢bne ustawy uzalezniajg
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie 1 pisSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkéw inspektora;

ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe;

ukonczyta studia wyzsze,

minimum 1 rok pracy na podobnym stanowisku,

ukonczyta kurs kancelaryjno-archiwalny,

stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,

ma nieposzlakowang opinig,

posiada umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: programy inwentarzowe, pakiet biurowy,

poczta elektroniczna, Internet.




VI

Wzory oswiadczen oraz klauzula informacyjna dla kandydata stanowig zatgcznik do niniejszego

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:
znajomos¢ zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem;
znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie:

— Karty Nauczyciela,

— Kodeksu Pracy,

— Ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;
umigjetnos¢ wykonywania sprawozdan, opracowan, planéw;
umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji;
umiejetnos¢ wspolpracy w zespole;

odpornos¢ na stres;

komunikatywnos¢;

wysoka kultura osobista,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
prowadzenie sekretariatu i obstuga administracyjna PCOO

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych i archiwalnych

obstuga interesantéw PCOO

sporzadzanie analiz, sprawozdan i informacji zwigzanych z dziatalnoscig PCOO

prowadzenie ewidencji pieczgei i ich przechowywanie

prowadzenie gospodarki materialéw biurowych

prowadzenie spraw dotyczacych szkoét i placéwek oswiatowych Powiatu Rypinskiego

obstuga Systemu Informacji O$wiatowe;j

inne prace zlecone przez dyrektora Powiatowego Centrum Obstugi Oswiaty w zakresie

zajmowanego stanowiska.

Wymagane dokumenty:
zyciorys (CV),
list motywacyjny,
kwestionariusz osobowy (zalacznik 1)
o$wiadczenie (zalgcznik 2)

klauzula informacyjna dla kandydata (zalgcznik 3),

ogloszenia.

VIII. Warunki pracy na stanowisku:

praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,
praca ul. Warszawska 38 pok. 119, 87-500 Rypin




e praca w godzinach poniedziatek, wtorek — 7:30-16:00, $roda, czwartek — 7:30-15:30, pigtek —
7:30-14:30
e praca w zespole,

e codzienny kontakt telefoniczny.

IX.  Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W listopadzie 2020 r. (miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Powiatowym Centrum Obstugi O$wiaty w Rypinie, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb

niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

X. Do skiadania dokumentéw zachecamy takze osoby niepetnosprawne.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Powiatowego Centrum
Obstugi Oswiaty w Rypinie ul. Warszawska 38 I pigtro lub za posrednictwem poczty, w zamknietej

kopercie formatu A4 oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji,

z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko — inspektor w Powiatowym Centrum Obstugi O$wiaty
w Rypinie” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 21.12.2020 r.

Aplikacje, ktoére wplyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie

rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.pcoo.powiatrypinski.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Powiatowym Centrum
Obstugi Oswiaty w Rypinie.

Przewidywany termin rozmowy kwalifikacyjnej to 23.12.2020 r.

Ogtoszenie o naborze opublikowano w BIP oraz umieszczono na tablicy informacyjnej

Powiatowego Centrum Obstugi O$wiaty w Rypinie w dniu 07.12.2020 1.

Dyrektor mgr Katarzyna Szczesny




