Dyrektor Gminnego Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych
ogtasza nabor

na wolne stanowisko urzednicze mlodszego referenta w Gminnym Zespole Placéwek Oswiatowych
w Belsku Duzym, ul. Jana Kozietulskiego 4, 05-622 Belsk Duzy

I. Nazwa i adres jednostki:

Gminny Zesp6t Obstugi Placowek Oswiatowych
ul. Jana Kozietulskiego 4
05-622 Belsk Duzy

I1. Okreslenie stanowiska:
Mtodszy referent w Gminnym Zespole Placowek Oswiatowych w Belsku Duzym
I11. Miejsce pracy:

Gminny Zesp6t Obstugi Placowek O§wiatowych
ul. Jana Kozietulskiego 4
05-622 Belsk Duzy

IV. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata:

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku,
obywatelstwo polskie,
posiadanie petnej zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelnych praw publicznych,

A

brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestgpstwa skarbowe,

5. posiadanie kwalifikacji zawodowych niezbednych do wykonywania prac na ww. stanowisku -
wyksztatcenie wyzsze, preferowany kierunek administracja,

6. minimum 2 lata do§wiadczenia, w administracji publicznej

7. znajomos¢ ustaw: Prawo oswiatowe, Karta Nauczyciela, Ustawa o samorzadzie gminnym, Ustawa 0
systemie oswiaty, Ustawa o finansach publicznych, itp.

8. posiadanie prawa jazdy kat. B,

9. nieposzlakowana opinia.

V. Wymagania dodatkowe:

1. umiejetnos¢ pracy w zespole, tatwo$¢ komunikowania sie i przekazywania informacji, umiejetnosé
analitycznego myslenia,

znajomos$¢ przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym,

biegta znajomo$¢ obstugi komputera, programow 1 aplikacji wykorzystywanych w administracji,
samodzielnos¢, rzetelnos¢, doktadnos¢ i odpowiedzialnos$e,

odpornos¢ na stres.
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V1. Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

1. Sporzadzanie dowodéw wyplat oraz dokonywanie przelewdéw na zatwierdzone dokumenty

2. Prowadzenie dziennika korespondencji

3. Prowadzenie ksigzki drukéw $cistego zarachowania

4. Rozliczanie kwitariuszy przychodowych z przyjetych i odprowadzonych kwot z
jednostek dla ktorych GZOPO prowadzi obstuge.

Biezace prowadzenie kart kontowych do konta 221

Prowadzenie kartotek czynszowych

Stata biezaca aktualizacja strony BIP — GZOPO
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Przygotowywanie decyzji dotyczacych stypendium szkolnego dla uczniow

VII. Warunki pracy:

- praca administracyjno — biurowa wykonywana w jednostce,

- zatrudnienie na 1 etat na podstawie umowy o prace, praca jednozmianowa,

- kontakt bezposredni i telefoniczny z beneficjentami

- praca w godzinach 7.30 — 15.30 od poniedziatku do pigtku,

- stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy o prace nawiazuje
si¢ na czas nieokreslony lub czas okreslony,

- w przypadku o0s6b podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzgdniczym kieruje si¢ do
odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.

VIIIl. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogltoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepetnosprawnych: byl nizszy niz 6%.



IX. Wymagane dokumenty:

-list motywacyjny,

-zyciorys — curriculum vitae
-kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe (po$wiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

-o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe,

-o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, np. za§wiadczenia o ukonczonych
kursach, szkoleniach, referencji, kopie §wiadectw pracy itp.,

-wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV (z uwzglgdnieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ podpisane i opatrzone klauzura:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzgdzenie o ochronie danych)”.

-kserokopie przedktadanych dokumentéw musza by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosé

z oryginalem,

- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji,

-o$wiadczenie o posiadaniu przez kandydata stanu zdrowia pozwalajacego na wykonywanie czynno$ci objetych
zakresem czynnosci,

- kwestionariusz osobowy.

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

1. Administratorem danych osobowych jest Gminny Zespot Obstugi Placowek Oswiatowych , z siedziba przy
ul. Jana Kozietulskiego 4, 05-622 Belsk Duzy.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych.

Kontakt: inspektor@chi24.pl lub listownie: Gminny Zesp6t Obstugi Placowek Oswiatowych ul. Jana
Kozietulskiego 4, 05-622 Belsk Duzy.

3. Dane osobowe:

* Bedg przetwarzane w celu rekrutacji na wolne stanowiska w Urzedzie Gminy Belsk Duzy;

* Nie beda udostepniane innym odbiorcom;

* Bedg przechowywane nie dtuzej niz to wynika z przepiséw archiwizacji i procedur wewnetrznych;

* W przypadku osob niezakwalifikowanych beda przetwarzane nie dtuzej niz 1 miesigc od ogloszenia wynikow
naboru;

4. Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania oraz
whniesienia skargi do organu nadzorczego.

5. Od 25 maja 2018 r. — na zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu o Ochronie Danych Osobowych (RODO) —
kandydatowi biorgcemu udziat w procesie rekrutacyjnym bedzie przystugiwalo réwniez prawo do:

* Cofnigcia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jego cofnigciem;

* Usunigcia danych;

* Przeniesienia danych;

* Ograniczenie przetwarzanych danych.



X. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalez sklada¢ osobiscie w Gminnym Zespole Obstugi Placéwek
Oswiatowych, ul. Jana Kozietulskiego 4, lub poczta na adres: Urzad Gminy Belsk Duzy, ul. Jana Kozietulskiego
4, 05-622 Belsk Duzy z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko urzednicze w Gminnym Zespole Placéwek
Oswiatowych” w terminie do dnia 17.08.2020r. (decyduje data wplywu do Jednostki).

Aplikacje, ktore wpltyna do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie bedg rozpatrywane.

XI. Dodatkowe informacje:

1. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zawarte w ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie, miejscu oraz godzinie przeprowadzenia kolejnego etapu naboru.

2. Kandydaci nie spelniajgcy wymagan formalnych nie beda informowani.

3. Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Jednostki

4. Dokumenty kandydatow, ktorzy nie zostali wybrani w wyniku naboru na ww. stanowisko urzednicze, sa
odsytane jezeli kandydat zaznaczyt to w ztozonej dokumentacji albo gdy wystapi z takim wnioskiem po
przeprowadzonym naborze.

5. Po o uptywie 1 miesigca od ogloszenia wynikow naboru dokumenty niezakwalifikowanych
kandydatéw, ktore nie zostaty odebrane zostang zniszczone.

Belsk Duzy, dn. 30 lipca 2020r.

(podpis)



