Zarzadzenie Nr 232024
Dyrektora Administracji Oswiaty w Kluczborku
z dnia 15 lipca 2024 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze i powolania Komisji
Konkursowej w celu przeprowadzenia konkursu i wylonienia kandydata na stanowisko
Specjalisty ds. technicznych w Dziale Technicznym
w Administracji Oswiaty w Kluczborku

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2022 r., poz. 530 ze zm.) Dyrektor Administracji O$wiaty w Kluczborku zarzadza
Co nastepuje:

§1

1. Oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze Specjalisty ds.
technicznych w Dziale Technicznym w Administracji Oswiaty w Kluczborku

2. Tresc¢ ogloszenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Ogloszenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie internetowej oraz

na tablicy ogloszen w budynku Administracji Oswiaty w Kluczborku.

§2
W zwiazku z ogloszonym naborem powotuje Komisje, w skladzie:
1. Elzbieta Pietrzykowska — Przewodniczacy Komisji
2. Elzbieta Siemonska — cztonek Komisji
3. Bartosz Sobieraj — cztonek Komisji

Zadaniem Komisji jest przeprowadzenie naboru na stanowisko opisane w § 1 ust.1.
§3

Pierwsze posiedzenie Komisji odbedzie sie 26.07.2024 r.
§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

/-/ Elzbieta Pietrzykowska
Dyrektor Administracji Oswiaty w Kluczborku



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 23/2024
Dyrektora Administracji OSwiaty
w Kluczborku z dnia 15 lipca 2024 roku

OGLOSZENIE

DYREKTOR ADMINISTRACJI OSWIATY W KLUCZBORKU
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Nazwa i adres jednostki: Administracji Oswiaty w Kluczborku ul. KoSciuszki 1, 46-200 Kluczbork
Stanowisko pracy: Specjalisty ds. technicznych w Dziale Technicznym w Administracji Oswiaty
w Kluczborku

1. Wymagania niezbedne dla kandydata:
a) obywatelstwo polskie,
b) ma pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
c) wyksztalcenie srednie,
e) biegla znajomos$¢ obstugi programéw komputerowych stosowanych w pracy biurowej,
f) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umy$Ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
g) cieszy sie nieposzlakowang opinia,
h) posiada stan zdrowia pozwalajacy za zatrudnienie na okreslonym stanowisku
i) znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z finansowaniem zadan publicznych, funkcjonowaniem
urzedéw administracji samorzadowej,
j) znajomos$¢ organizacji i zasad funkcjonowania systemu oswiaty,
k) znajomo$¢ przepiséw prawa:
- ustawy z dnia 07 lipca 1994 r. Prawo budowlane
- ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamo6wien publicznych
- ustawy z dnia 06 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym,;
- ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowcow
- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
- ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oSwiatowe
- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
- Ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny
- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;

2. Wymagania dodatkowe:
a) wyksztalcenie wyzsze magisterskie;
b) ukonczone kursy, szkolenia w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z zakresem zadan na
tym stanowisku pracy;
c) doswiadczenie zawodowe przy wykonywaniu podobnych czynnosci w pracy w jednostkach
administracji publicznej;
d poczucie odpowiedzialnosci za prace i starannos¢ w jej wykonywaniu;
e) komunikatywnos$¢ i odpornos¢ na stres;
f) kreatywnos$¢, samodzielnos¢, inicjatywa;



g) wysoka kultura osobista;

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:
I. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga, remontowo-inwestycyjng placowek podlegltych AO.
1. Udziat w komisjach przeprowadzajacych przeglady obiektow oSwiatowych
2. Udzial w komisjach odbiorczych (remonty i inwestycje)
3. Sporzadzanie umoéw robot budowlanych, protokotéw odbioru rob6t budowlanych, przekazania
inwestycji do eksploatacji,
I1. Czynnosci zwigzane z obstuga transportowa,
1. Organizacja transportu w zakresie dyspozycji samochodami AO (przyjmowania zgloszen i
wydawanie zlecen wyjazdu),
Ewidencja i rozliczanie kart drogowych oraz sporzadzanie kart zarobkowych kierowcow,
Prowadzenie ksiegi drukéw Scistego zarachowania,
Ewidencja srodkow transportu,
Nadzorowanie terminowego wykonywania przegladow pojazdow oraz ubezpieczenia OC,
Ustalanie czasu pracy i harmonogramow pracy kierowcow AO,
9. Ustalanie zakladowych norm zuzycia paliwa,
10. Kontrola celowosci wyjazdow
11. sporzadzanie sprawozdan i deklaracji podatkowych dotyczacych transportu w AO,
12. Sporzadzanie protokotéw szkody w transporcie
III. CzynnoSci zwigzane z prowadzeniem gospodarki mieszkaniowej
1. Koordynacja w zakresie wysokosci rozliczen za czynsz, c.o. oraz wode lokali mieszkaniowych w
jednostkach o$wiatowych,
IV. Czynnosci zwigzane z obstuga w zakresie zamdwien publicznych
1. Udzial w komisjach przetargowych zgodnie z zarzadzeniem dyrektora AO i odrebnym
upowaznieniem
V. Kontrola merytoryczna rachunkdw oraz faktur dotyczacych dziatalnosci AO,
VI. Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych ochrony srodowiska
VII. Wykonywanie zadan zwigzanych z obrong cywilna, w tym organizacjq i funkcjonowaniem statego
dyzuru Administracji Oswiaty w Kluczborku w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny oraz zarzadzaniem kryzysowym w zakresie jednostek o§wiatowych Gminy
Kluczbork
VII. Archiwizacja dokumentacji zgodnie z Jednolitym rzeczcowym wykazem akt.
4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

PN A

a) stanowisko pracy znajduje sie w siedzibie Administracji Oswiaty w Kluczborku
(Kluczbork, ul. Kosciuszki 1 — budynek pietrowy, brak windy)

b) praca na podstawie umowy o prace w wymiarze 1 etatu (40 godzin tygodniowo),

c) specyfika pracy — praca o charakterze administracyjno-biurowym, przy komputerze powyzej
4 godzin dziennie,

d) wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. z 2021 r. poz. 1960 ze
zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Administracji Oswiaty w Kluczborku.

5. Wymagane dokumenty i oswiadczenia
1) list motywacyjny
2) CV
3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
4) inne dodatkowe kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach jak:
uprawnienia, dyplomy, certyfikaty, referencje

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe i staz pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu),

6) oswiadczenie kandydata dotyczace pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych



7) oSwiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) kserokopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie (wazny dowod osobisty,

paszport);

9) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku kandydata;

10) oswiadczenie, zZe kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. 2019 1.
poz. 1781) w celu przeprowadzenia konkursu na stanowisko urzednicze -Specjalisty ds.
technicznych ;

11) Podpisana klauzula informacyjna dla kandydatéw bioracych udziat w naborze na wolne
stanowisko urzednicze w Administracji Oswiaty w Kluczborku

Kopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w ppkt. 3), 4), 5), 8) powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem
6. W zwiazku z wymogiem stosowania od 25 maja 2018 r. rozporzadzenia 2016/679 Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE administratorem danych osobowych przekazanych w procesie
rekrutacji jest Administracja Oswiaty w Kluczborku ul. KoSciuszki 1, 46-200 Kluczbork. Klauzula
informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych znajduje na stronie internetowe;j
www.ao.kluczbork.pl. Zebrane dane beda przetwarzane wytacznie na potrzeby rekrutacji okreslonej
w niniejszym ogloszeniu do czasu jej zakonczenia.
7. Termin i miejsce skladania ofert
1. Oferty z dokumentami nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z napisem ,, Nabor na wolne
stanowisko urzednicze: Specjalisty ds. technicznych w Dziale Technicznym w Administracji
Oswiaty w Kluczborku w sekretariacie Administracji Oswiaty w Kluczborku przy ul. Kosciuszki 1,
w terminie do dnia 26.07.2023 r. do godziny 12%
2. Oferty mozna skladac¢ osobiscie lub droga pocztowa. O zachowaniu terminu ztozenia oferty
decyduje data wplywu do Administracji Oswiaty w Kluczborku.
3. Oferty ztoZone po terminie nie beda rozpatrywane.
4. Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Administracji Oswiaty w Kluczborku przy
ul. Kosciuszki 1, numer telefonu 077 418 13 48 wew. 23.
8. Informacje dodatkowe
1. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spelniajacy wymogi formalne i zakwalifikowani
do kolejnego etapu konkursu beda informowani telefonicznie lub drogg elektroniczng na podany
adres e-mailowy;
2. Niestawiennictwo kandydata w wyznaczonym terminie, bez wzgledu na przyczyne, oznacza jego
rezygnacje z uczestnictwie z konkursu;
3. Administracja Oswiaty w Kluczborku nie odsyla dokumentéw aplikacyjnych ztozonych
w procedurze naboru. Po zakonczeniu rekrutacji kandydat moze odebrac je osobiscie w sekretariacie
Administracji Oswiaty w Kluczborku przez okres 14 dni od dnia opublikowania wynik6w naboru na
BIP. Po tym terminie dokumenty aplikacyjne komisyjnie zostana zniszczone.
4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, w miesiacu
poprzedzajacym date ogloszenia konkursu w Administracji Oswiaty w Kluczborku przekracza 6%.



http://www.ao.kluczbork.pl/

