Powiatowe Centrum Oswiatowe
w Mogilnie
88-300 Mogilno, ul.Ogrodowa 10
NIP 557-17-04-984
REGON 388340838

Dyrektor Powiatowego Centrum Oswiatowego w Mogilnie
oglasza nabor nr 2/2023 na stanowisko urzednicze

Referenta w Powiatowym Centrum O$wiatowym w Mogilnie
(nazwa stanowiska pracy) (nazwa komorki organizacyjnej)

Powiatowe Centrum Oswiatowe w Mogilnie, ul. Ogrodowa 10, 88-300 Mogilno

W

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze,

kierunek administracja, prawo, organizacja przedsigbiorstw,

staz pracy minimum 3 lata,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

obywatelstwo polskie,

brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Wymagania dodatkowe:

praca w administracji samorzadowe;j lub rzadowej,

znajomos¢ przepisow niezbgdnych do wykonywania zadan, w szczegdlnos$ci
z zakresu:

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

- ustawy z dnia 05 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym,

- ustawy z dnia 16 grudnia 2016 r. prawo o$§wiatowe,

- ustawy z dnia 22 stycznia 1982 r. karta nauczyciela,

- ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. prawo zamdwien publicznych

- ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
doswiadczenie w obstudze komputera 1 pakietu Office,

znajomos¢ obshugi programoéw - Vulcan Kadry,

umiejgtnos¢ wspolpracy,

dobra organizacja pracy,

sumiennos¢, rzetelnosc,

komunikatywnosc¢,

odpowiedzialnosc.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

. prowadzenie dokumentacji Centrum oraz jej archiwizowanie zgodnie z instrukcjg

kancelaryjng — w wersji papierowej i elektronicznej,

przygotowywanie projektow pism oraz decyzji administracyjnych w zakresie
wskazanym przez Dyrektora PCO,

sprawne prowadzenie sekretariatu PCO,

przygotowywanie i obstuga spotkan zwiazanych z realizacja zadan PCO,



5. dbanie o sprawny przeptyw korespondencji listownej i elektronicznej PCO
z podlegltymi placowkami,

6. zbieranie danych zwigzanych z informacja o$wiatowa, wprowadzanie zebranych
informacji do systemu SIO,

7. sporzadzanie niezbgdnych sprawozdan GUS i innych,

8. przygotowywanie propozycji przydzielania dotacji niepublicznym szkotom
1 placowkom oswiatowym,

9. sprawdzanie i przygotowywanie dokumentacji zwiazanej ze skierowaniami
do specjalnych osrodkéw szkolno-wychowawezych znajdujacych sig na terenie
Powiatu,

10. przechowywanie i nadzor nad uzywaniem pieczeci urzegdowych,

11. prowadzenie archiwum zaktadowego Powiatowego Centrum O$wiatowego w
Mogilnie - gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji kadrowo-
placowej, finansowej, administracyjnej Centrum i jednostek obstugiwanych,

12. przygotowywanie umow z kontrahentami dla PCO,

13. wpisywanie danych do Centralnego Rejestru Umow,

14. zaopatrywanie pracownikéw PCO w materiaty biurowe, sktadanie zamowien
i gospodarka tymi materiatami,

15. prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem pomocy, podzialem i wyplata uczniom
pomocy materialne;j,

16. prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania 1 gospodarka tymi materiatami,

17. prowadzenie spraw kadrowych pracownikow PCO 1 PZS B

18. przygotowywanie zadan z zakresu naboru, zatrudnienia, zwalniania pracownikow

19. wystawianie $wiadectw pracy pracownikom

20. wystawianie zaswiadczen o zatrudnianiu pracownikom

21. przygotowywanie dokumentacji do celéw emerytalno-rentowych pracownikom

22. prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw wypoczynkowych, bezplatnych,
szkoleniowych pracownikow, rejestru —badania lekarskie, szkolenia BHP,

23. wystawianie pracownikom skierowan na badania wstgpne i okresowe i kontrolne ,
szkolenia BHP,

24, sporzadzanie wnioskow o wyplate odpraw i nagrdd jubileuszowych pracy
pracownikom,

25. sporzadzanie dokumentacji ZUS /zgloszenie, wyrejestrowanie do/z ubezpieczenia,
dokumentacji dot. wyptat zasitkéw, inna/

26. prowadzenie akt osobowych pracownikéw PCO, dyrektorow szkot oraz Powiatowego
Zespotu Szkot w Bielicach w formie elektronicznej 1 papierowej,

27. sporzadzanie i ewidencja delegacji stuzbowych,

28. sprawdzanie i przygotowywanie dokumentacji zwiazanej ze skierowaniami
do mlodziezowych o$rodkéw wychowawczych mieszkancdw z terenu powiatu
mogilenskiego wykonywanie czynno$ci komunikacyjnych z jednostkami
obstugiwanymi na polecenie pracownikow PCO

29. wprowadzanie danych rozliczeniowych zwigzanych z dotowaniem placowek
niepublicznych,

30. obstuga strony BIP 1 skrzynki ePUAP Powiatowego Centrum Oswiatowego
w Mogilnie.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a) pelny wymiar czasu pracy — 40 godzin tygodniowo, praca w ustalonych godzinach

pracy,



b) miejsce pracy — Powiatowe Centrum Oswiatowe w Mogilnie, ul. Ogrodowa 10,
88-300 Mogilno,

¢) charakter pracy — praca administracyjno—biurowa,

d) obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie.

5. W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sdb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6% -

jestnizszy-niz-6% (niepotrzebne skreslic).

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kwestionariusz osobowy*,

4) kserokopie dyplomow lub $wiadectw ukonczenia szkoty potwierdzajacych
wyksztatcenie,

5) kserokopie swiadectw pracy,

6) oswiadczenia*

a) o braku prawomocnego wyroku sadu skazujacego za umys$lne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.

7) W przypadku osoby niepelnosprawnej kserokopia dokumentu potwierdzajacego

niepetnosprawnosc.

8) Informacja o kontaktowym numerze telefonicznym.

7. Kandydat moze dodatkowo przedlozy¢ kserokopie:

a) zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
b) referenc;i,
¢) innych dokumentow potwierdzajacych przydatno$¢ do pracy na tym stanowisku.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Sekretariacie Powiatowego
Centrum Oswiatowego w Mogilnie, ul. Ogrodowa 10, 88-300 Mogilno pokdj nr 3 lub
przesta¢ droga pocztowa, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,.Dotyczy naboru nr 2/2023
na stanowisko Referenta w Powiatowym Centrum O$wiatowym w Mogilnie”.

9. Termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych uptywa 22 marca 2023 r. o godzinie 14%

(dotyczy to rowniez ofert przesytanych poczta).

10. Dokumenty ktére wptynat do Powiatowego Centrum Oswiatowego w Mogilnie
po uptywie terminu do ich sktadania nie bgda rozpatrywane.



Uwagi:
O miejscu, czasie i procedurze selekcji, kandydatow powiadamia si¢ droga telefoniczna.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(https://pcomogilno.rbip.mojregion.info).

* Kwestionariusz osobowy oraz wzor oswiadczen pobra¢ mozna osobi$cie w sekretariacie
Powiatowego Centrum O$wiatowego w Mogilnie, ul. Ogrodowa 10, 88-300 Mogilno lub
ze strony internetowe;j (https://pcomogilno.rbip.mojregion.info).
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