PALAC MLODZIEZY .
im. Orlgt Lwowskich DYREKTOR PALACU MLODZIEZY

O.589 Dilevin il B it Dla
10-562 Olsztyn, ul. Emilii Pla

r3 im. Orlat Lwowskich w Olsztynie
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SPECJALISTY
w Palacu Mlodziezy im. Orlgt Lwowskich w Olsztynie

Wymiar etatu — pelny etat
Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
wyksztalcenie 1 staz pracy — wyzsze o specjalnosci umozliwiajacej wykonywanie zadan
na stanowisku i staz pracy trzy lata, wyksztalcenie $rednie umozliwiajgce wykonywanie
zadan na stanowisku i co najmniej pigcioletni taz pracy,

niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku,

umiejetnosé obshugi komputera,

Wymagania dodatkowe:

dyspozycyjnosc 1 terminowos¢,

umiejetnosé redagowania pism,

umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy,

sumiennos¢, doktadnosé, odpowiedzialnosé,

umiejetnosé rozwigzywania problemow,

umiejetnos¢ nawiazywania kontaktow i wspélpracy z instytucjami zewnetrznymi,
umiejetnosé stosowania odpowiednich przepisow,

Zakres wykonywanych zadan:

biezgce prowadzenie dokumentacji kancelaryjnej zgodnie z instrukcja kancelaryjng
oraz wlasciwe segregowanie dokumentow,

przyjmowanie, rejestrowanie i wysylanie poczty elektronicznej sekretariatu.
przyjmowanie i taczenie rozméw telefonicznych,

sprawna i uprzejma obstuga interesantow,

dbanie o prawidlowy przeptyw informacji w placowce,

opracowywanie pism i korespondencji dla przetozonych,

prowadzenie kalendarza sekretariatu poprzez ustalanie spotkan dyrektora, podrézy
stuzbowych,

obstuga organizacyjna rekrutacji wychowankow w placoéwee (sporzadzanie list, biezace
informowanie wychowankow oraz rodzicow odnosnie procesu rekrutacji),



9) pomoc w opracowywaniu zmian do regulaminéw obowiazujacych w palcowee,

10) gromadzenie i przechowywanie akt prawnych i zarzgdzefi wewnetrznych placowki.

11) gromadzenie, przechowywanie i archiwizacja dokumentacji w tym archiwizacja
w wersji cyfrowe;j,

12) zabezpieczanie dokumentéw, sortowanie ich porzadkowanie oraz czuwanie nad
prawidlowym obiegiem dokumentdw,

13) tworzenie, przetwarzanie i przechowywanie dokumentacji zawierajgcej dane osobowe
w warunkach uniemozliwiajgcych dostep do nich,

I4)biezgce 1 wiasciwe uzytkowanie wrzadzen komputerowych i  biurowych
do wykonywania wymienionych w niniejszym zakresie oraz zleconych czynnosci
stuzbowych,

15) biezgce sledzenie platform internctowych ZUS-ewidencja zwolnien lekarskich
pracownikow.

16) biezace $ledzenie platformy Wydziatu Edukacji oraz sprawne przekierowywanie spraw
do poszczegdlnych komorek,

17} biezgca obstuga oprogramowania VULCAN w zakresie placowo-finansowym,

18) prawidlowe sporzadzanie list plac, wyplata wynagrodzen i innych $wiadczen,

19) naliczanie i sporzgdzanie dokumentacji ZUS,

20) prowadzenie kart wynagrodzen,

21) dokonywanie operacji kasowych na podstawie dowoddw sprawdzonych pod wzgledem
merytorycznym 1 formalno-rachunkowym 1 zatwierdzonych do wyplaty oraz
sporzgdzanie raportéw kasowych oraz pobieranie pieniedzy z banku,

22)przyjmowanic wplat gotowki do kasy, wydawanie na biezaco dokumentéw
potwierdzajacych dokonanie wptat (KP),

23) wysylanie elektronicznie przelewow,

24) przestrzeganie przepiséw bezpieczefistwa 1 higieny pracy o ochronie danych
osobowych,

25) prawidiowe zabezpieczenie powierzonego mienia i oszezedno$é w zuzyciu $rodkdw

pracy,

V. Informacja o warunkach pracy:

1) norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin,
2) norma tygodniowa czasu pracy wynosi 40 godzin,

VI. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

I} list motywacyjny,

2) zyciorys zawodowy,

3) wypelniony kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych sie o zatrudnienie,

4) dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje i umiejetnosci, swiadectwa pracy,
5) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko

mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucii



6)

7
8)

panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestgpstwo skarbowe,

oswiadczenie o korzystaniu z petnej zdolnosei do czynnosei prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

oswiadczenie o braku przeciwskazai zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,
klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postgpowania
zwigzanego z procesem rekrutacji, o nastepujacej tresci:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Administratora
Danych Osobowych, ktérym jest Dyrektor Patacu Miodziezy im. Orlat Lwowskich
w Olsztynie, ul. Emilii Plater 3, 10-562 Olsztyn.

Podaje dane osobowe dobrowolnie i o$wiadczam, Ze sg one zgodne z prawda.
Zapoznalem/am si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu
1 sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do treéci swoich
danych 1 prawie do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz
prawie do cofiigcia zgody na ich przetwarzanie”.

VII.Termim, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

1)
2)

termin sktadania dokumentéw do 18 lutego 2021r.

wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem
1 nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem: Nabér na stanowisko specjalisty w Patacu
Mlodziezy im. Orlat Lwowskich w Olsztynie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w sekretariacie Patacu
Miodziezy w Olsztynie, ul. Emilii Plater 3, 10-562 Olsztyn do godziny 15% lub przesta¢
za posrednictwem operatora pocztowego. O zachowaniu terminu decyduje data wplywu
przesylki do sekretariatu Patacu Miodziesy w Olsztynie.

VIIILInne informacje:

Ly

2)

4

5)

6)

Aplikacje, ktére wplyna do PM w Olsztynie po wyzej okreslonym terminie, w inny
sposob niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokument6w nie beda
rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi dnia 25, Q4. L0UT.

Zgodnie z ustawg z dnia 7 paidziernika 1999 o jezyku polskim (Dz. U.
z 2019 r,, 1480, z 2020 r., poz. 285) wszystkie wymagane dokumenty musza byé
zlozone w jezyku polskim.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego
etapu naboru, a o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostana powiadomieni
telefonicznie.

Kandydaci, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie beda o tym
informowani.

Dokumenty wybranego kandydata, kt6ry zostanie wytoniony w procesie naboru zostana
dotgezone do akt osobowych.



7) Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na
stronie internetowej BIP Patacu Mlodziezy im. Orlat Lwowskich w Olsztynie -
http://www.bip-palac.olsztyn.eu oraz na tablicy informacyjnej placowki.

8) Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0séb moga byé odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w terminie 10 dni od ogloszenia wynikéw naboru. Nieodebrane
dokumenty zostana zniszczone komisyjnie.

9) Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu 89 527-32-69.

DYREKTOR

ona .f:azicka-PawIak




