Kuratorium Os$wiaty w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 9997 z dnia 07 kwietnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

18 ©
kwietnia
2017

Slaski Kurator O$wiaty poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: majatku zaktadowego
Oddziat Planowania, Finanséw, Koordynacji i Nadzorowania Wypoczynku Wydziatu Organizacji i
Programéw Oswiatowych

Katowice Kuratorium Oswiaty
ul.Powstancow 41a
40-024 Katowice

WARUNKI PRACY

Podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy, meble biurowe. Obstuga komputera powyzej 4
godzin na dobe. Budynek urzedu 10-pietrowy z podjazdem dla 0séb niepelnopsrawnych, stanowisko pracy
zlokalizowane w pomieszczeniach biurowych na 8 pietrze, ale wymagajace réwniez poruszania sie po catym
obiekcie. Budynek wyposazony w windy osobowe oraz pomieszczenia sanitarne dostosowane do potrzeb osob
niepelnosprawnych. Na stanowisku nie wystepuja uciazliwe i niebezpieczne warunki pracy. Praca biurowa z
mozliwymi wyjazdami stuzbowymi do delegatur (Bielsko-Biata, Bytom, Czestochowa, Gliwice, Rybnik,
Sosnowiec).

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie elektronicznej ewidencji majatku rzeczowego Kuratorium Oswiaty w celu rejestracji Srodkow
trwatych i nietrwatych,

¢ sporzadzanie i aktualizowanie wywieszek inwentarzowych w pomieszczeniach instytucji w celu aktualizacji
stanu wyposazenia pokoi biurowych,

¢ uczestniczenie w pracach komisji kasacyjnej sporzadzajacej protokoty kasacji sprzetu biurowego bedacego
na stanie Kuratorium Oswiaty w celu jego zniszczenia,

e nadawanie numerdéw inwentarzowych nowo zakupionym sprzetom ujetym w elektronicznej ewidencji
majatku w celu ewidencji majatku,

¢ uzgadnianie z Zespolem Ksiegowosci wartosci wszystkich sktadnikéw majatkowych w celu ustalenia
zgodnosci,

e przygotowywanie dokumentéw dotyczacych spraw zwiazanych z optatami abonamentowymi RTV za
uzywanie w Kuratorium Oswiaty odbiornikéw radiofonicznych i telewizyjnych w celu przekazania ich do
komorki dokonujacej platnosci.

e opracowywanie pism dotyczacych zasad i trybu przekazywania srodkéw na wyplate stypendium Prezesa
Rady Ministréw uczniom szczegélnie uzdolnionym w celu przekazania poszczegélnym szkotom.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

staz pracy: 4 lata w administracji publicznej

ukonczone formy doksztatcania lub doskonalenia w zakresie finanséw lub rachunkowosci,
znajomos$¢ przepiséw: Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o stuzbie cywilnej, instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt, ustawy o finansach publicznych,

umiejetnos¢ skutecznej komunikacji,

rzetelnosc i terminowos¢,

umiejetnosci analityczne,

umiejetnos¢ wspotpracy

biegta znajomos¢ obstugi komputera.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

kopie dokumentéw potwierdzajacych ukonczone formy doksztatcania lub doskonalenia w zakresie finanséw
lub rachunkowosci

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetlnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18 kwietnia 2017 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Kuratorium Oswiaty

ul. Powstancéw 41a

40-024 Katowice, pok. 6.10

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

List motywacyjny winien by¢ opatrzony numerem ogloszenia oferty. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia
winny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana powiadomieni o terminie postepowania rekrutacyjnego.
Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data stempla pocztowego). Oferty bedzie
mozna odebra¢ w terminie trzech miesiecy od dnia zakonczenia procedury naboru, a po tym terminie komisja
zastrzega sobie prawo zniszczenia dokumentow.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu (032) 606-30-25.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



