ZARZĄDZENIE   Nr  2/2010
Kierownika BOSS w Szypliszkach

z dnia  04.01.2010 roku

w sprawie:  ogłoszenia naboru  na wolne stanowisko Podinspektora do spraw kadrowych w Biurze Obsługi Szkół Samorządowych  w Szypliszkach 

              Na podstawie art. 11 ust.1 i 2 ustawy z dnia 21.11.2008r.  o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr  223, poz. 1458) w związku art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; Nr 23, poz. 220; z 2002 r. Nr 62, poz. 558; Nr 113, poz. 984; Nr 153, poz. 1271; Nr 214, poz. 1806; z 2003 r. Nr 80, poz. 717; Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055; Nr 116 poz. 1203; z 2005 r. Nr 172, poz. 1441; Nr 175, poz. 1457; z 2006 r. Nr 17, poz. 128,   Nr 181, poz. 1337, z 2007r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218; z 2008r.  Nr 180 poz. 1111, Nr 223, poz. 1458; z 2009r.  Nr 52 poz. 420, nr 157, poz. 1241)  oraz na podstawie Regulaminu naboru na wolne stanowisko Podinspektora do spraw kadrowych  w Biurze Obsługi Szkół Samorządowych w Szypliszkach stanowiącego załącznik do Zarządzenia Nr 1/2010 Kierownika BOSS w Szypliszkach  z dnia 04.01.2010 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowisko  Podinspektora do spraw kadrowych w Biurze Obsługi Szkół Samorządowych w Szypliszkach.  

zarządzam co następuje :
§ 1.

        1. Powołuję Komisję konkursową w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko  podinspektora do spraw kadrowych w Biurze Obsługi Szkół Samorządowych  w Szypliszkach, w skład której wchodzą następujące osoby:

                                                          1) Krejpcio Lucyna
                                                          2)  Szymielewicz Danuta
                                                          3)   Szyłkowska Katarzyna
1. Funkcję Przewodniczącego Komisji pełni Pani  Krejpcio Lucyna.

§ 2.

Komisja działa do czasu zakończenia procedury naboru na wolne stanowisko Podinspektora do spraw kadrowych.

§ 3.

Komisja działa w oparciu o Regulamin pracy ustalony przez Kierownika BOSS.

§ 4.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania
                                                               Kierownik BOSS
                                                                 Lucyna Krejpcio
OGŁOSZENIE
Kierownika Biura Obsługi Szkół Samorządowych w Szypliszkach

z dnia 04 stycznia 2010roku

na stanowisko Podinspektora do spraw kadrowych w  Biurze Obsługi Szkół Samorządowych w Szypliszkach
Kierownik Biura Obsługi Szkół Samorządowych w Szypliszkach 

ogłasza konkurs

na wolne stanowisko Podinspektora do spraw kadrowych w Biurze Obsługi Szkół Samorządowych  w Szypliszkach     

I.
Nazwa i adres jednostki:

Biuro Obsługi Szkół Samorządowych w Szypliszkach

ul. Suwalska21,pok.10
16-411 Szypliszki

II.
 Określenie stanowiska urzędniczego:
Podinspektor do spraw kadrowych w Biurze Obsługi Szkół Samorządowych w Szypliszkach
1/1 etat – w pełnym wymiarze  czasu pracy
III.
Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem urzędniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, które z nich są niezbędne, a które są dodatkowe.

1. Wymagania niezbędne:

- jest obywatelem polskim,

- posiada pełną zdolność do czynności prawnych i w pełni korzysta z praw publicznych,

-  posiada  kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na określonym stanowisku,
Wymagania dodatkowe :
- posiada co najmniej wykształcenie średnie,

- nie była skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane  z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwa skarbowe,

- posiada wiedzę z zakresu  Kodeksu Pracy  i Ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. - 

Karty Nauczyciela oraz ustawy  z dnia 7 września  1991r. o systemie oświaty

- posiada minimum 3 lata stażu pracy w jednostkach samorządu terytorialnego,
- posiada znajomość obsługi komputera i korzystania z zasobów Internetu,
 - posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku Podinspektora do spraw kadrowych,
2 . Do zadań    Podinspektora do spraw kadrowych w Biurze Obsługi Szkół Samorządowych  w Szypliszkach  będzie należało:
1.Prowadzenie spraw z zakresu oświaty, a w szczególności:
- współpraca z Kuratorium Oświaty i Dyrektorami Szkół,

· organizacja i prowadzenie dokumentacji dotyczącej konkursów na dyrektorów szkół,

· organizacja i prowadzenie dokumentacji dotyczącej postępowania kwalifikacyjnego  na stopień awansu nauczyciela mianowanego,

· prowadzenie spraw dotyczących zakładania, przekształcania i likwidacji szkół prowadzonych przez gminę,

· wnioskowanie o zmianę dotyczącą obwodów szkół,

· analiza arkuszy organizacyjnych szkół, przedkładanie do zaopiniowania organowi sprawującemu nadzór pedagogiczny,

· sporządzanie sprawozdawczości statystycznej dotyczącej jednostek oświatowych.

2. Prowadzenie teczek akt osobowych pracowników BOSS i Dyrektorów Szkół
3. Prowadzenie rejestru osób zatrudnionych w szkołach na terenie gminy.

4. Prowadzenie rejestru urlopów dla poratowania zdrowia, bezpłatnych,  macierzyńskich i  wychowawczych pracowników.

5. Przygotowywanie umów, zmian stawek płac, aktów nadania stopnia awansu   zawodowego nauczycieli, rozwiązywania umów i przeniesień oraz świadectw pracy pracownikom.

6. Prowadzenie spraw związanych ze sprawami socjalnymi pracowników.

7. Prowadzenie dokumentacji związanej z ewidencją czasu pracy i delegacji pracowników   Biura.

8.  Prowadzenie statystyki kadrowej pracowników i emerytów szkół.

9. Kompletowanie wniosków emerytalnych.

10.Prowadzenie książki druków ścisłego zarachowania oraz należyte jej zabezpieczenie.

11.Prowadzenie kart zasiłków chorobowych.

12.Prowadzenie i zabezpieczenie kasy, dokonywanie operacji wpłat i wypłat.

13.Sporządzanie raportów kasowych .

14.Odbiór gotówki i wyciągów bankowych z banku.

15.Przestrzeganie przepisów gospodarki kasowej.

16. pomoc w prowadzeniu spraw z zakresu udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniów zamieszkałych na terenie Gminy Szypliszki.
17.Wykonywanie innych zadań zleconych przez Kierownika Biura i Głównego Księgowego oraz zadań z zakresu oświaty wynikających z obowiązujących przepisów i należących do zadań Gminy
V. Wskazanie wymaganych dokumentów.

1. Dokumenty niezbędne:
a) list motywacyjny,

b) życiorys z opisem przebiegu pracy zawodowej, 

c)   kserokopia  dowodu osobistego,

d) kserokopie świadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub zaświadczenie aktualnego pracodawcy stwierdzające posiadanie wymaganego stażu pracy,

e) dokumenty potwierdzające posiadane wykształcenie , 
f) kserokopie dokumentów potwierdzające posiadane kwalifikacje,

g) oświadczenie o niekaralności za przestępstwo popełnione z winy umyślnej,

h) oświadczenie kandydata, że posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz o korzystaniu z pełni praw publicznych,

i) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

j) oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U .z 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawą z dnia 22.03.1999r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Z 2001 r. Nrl42, poz. 1593 z późn. zm.)

2. Dokumenty dodatkowe:

a) kserokopie dokumentów potwierdzających posiadanie innych umiejętności.
VI. Określenie terminu i miejsca składania dokumentów.

Wymagane dokumenty należy składać w zamkniętych kopertach w Biurze Obsługi Szkół Samorządowych w Szypliszkach, ul. Suwalska 21, 16 - 411 Szypliszki , pokój numer 10 w godzinach od 7.00-15.00 z dopiskiem: „Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora do spraw kadrowych w Biurze Obsługi Szkół Samorządowych w Szypliszkach" w terminie do 18.01.2010 roku.

Dokumenty, które wpłyną do Biura Obsługi Szkół Samorządowych  w Szypliszkach po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

VII. Inne informacje.

Postępowanie w sprawie naboru na stanowisko Podinspektora do spraw kadrowych Biura Obsługi Szkół Samorządowych w Szypliszkach  przeprowadzi Komisja konkursowa  powołana zarządzeniem Nr 2/2010Kierownika BOSS w  Szypliszkach  z dnia 04.01.2010r. w sprawie ogłoszenia naboru na stanowisko Podinspektora do spraw kadrowych w Biurze Obsługi Szkół Samorządowych w Szypliszkach

Postępowanie w sprawie naboru na stanowisko Podinspektora do spraw kadrowych w Biurze Obsługi Szkół Samorządowych w Szypliszkach zostanie przeprowadzone zgodnie z zarządzeniem Nr 1/2010 Kierownika BOSS w Szypliszkach z dnia 04.01.2010 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowisko Podinspektora do spraw kadrowych w Biurze Obsługi Szkół Samorządowych w Szypliszkach.
           Lista osób, które spełniły wymagania formalne określone w ogłoszeniu                          i zakwalifikowały się do dalszego postępowania zostanie ogłoszona dnia 20.01.2010 roku  na tablicy ogłoszeń w siedzibie Urzędu Gminy w Szypliszkach oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Gminy Szypliszki (http://bip.ug.szypliszki.wrotapodlasia.pl) 

          22.01.2010r. odbędzie się rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami w pokoju numer 10
 o godz. 10⁰⁰. 
                Kandydaci zakwalifikowani na rozmowę kwalifikacyjną przed Komisją    nie będą indywidualnie powiadamiani.


Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (http://bip.ug.szypliszki.wrotapodlasia.pl)oraz na tablicy informacyjnej w Urzędzie Gminy w Szypliszkach niezwłocznie po przeprowadzonym naborze.
           Oferty odrzucone należy odbierać osobiście od dnia 01.02.2010 roku w Biurze Obsługi Szkół Samorządowych w Szypliszkach.

Dodatkowych informacji udzielają:

d) Lucyna Krejpcio – Kierownik BOSS , tel.   87 5681008, lub 5659047
Szypliszki, dnia 04.01.2010 rok                                             
                                                                                           Kierownik BOSS







          Lucyna Krejpcio
