Dyrektor Gminnego Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych
ogtasza nabor

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

I. Nazwa i adres jednostki:

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

II. Okreslenie stanowiska:
Referent w Gminnym Zespole Placowek Oswiatowych w Belsku Duzym
III. Miejsce pracy:

Gminny Zespol Obstugi Placowek Oswiatowych
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 czynnosci prawnych oraz korzystanie z petnych praw publicznych,

o b

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

umyslne przestepstwa skarbowe,

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

6. minimum 2 lata doswiadczenia, w administracji publicznej

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

8. posiadanie prawa jazdy kat. B,

9. nieposzlakowana opinia.

V. Wymagania dodatkowe:

1. umiejetnos¢ pracy w zespole, tatwos¢ komunikowania si¢ i przekazywania informacji, umiejetnosé
analitycznego myslenia,

znajomos¢ przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym,

biegfa znajomos¢ obstugi komputera, programow i aplikacji wykorzystywanych w administracji,
samodzielnos¢, rzetelnosé, doktadnos¢ i odpowiedzialnos,

odpornosc na stres.
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VI. Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

Sporzadzanie list plac dla pracownikow niepedagogicznych

Sporzadzanie list ptac dla pracownikow pedagogicznych

Obstuga programu ZUS- Platnik

Sporzadzanie dokumentacji ptacowej (PIT, kartoteki wynagrodzen osobowych, zaswiadczenia
o zatrudnieniu i wynagrodzeniu i inne)

5. Prowadzenie skladnicy akt GZOPO (archiwizacja dokumentacji)

o A

VII. Warunki pracy:

- praca administracyjno — biurowa wykonywana w jednostce,

- zatrudnienie na | etat na podstawie umowy o praceg, 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 pracg nawiazuje
si¢ na czas nieokreslony lub czas okreslony,

- w przypadku 0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym kieruje sie do
odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.

VIII. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych: byl nizszy niz 6%.



IX. Wymagane dokumenty:
-list motywacyjny,
-zyciorys — curriculum vitae
-kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe (pos$wiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem),
-oswiadezenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
-oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pefni praw
publicznych,
- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, np. zaswiadczenia o
ukoficzonych kursach, szkoleniach, referencji, kopie $wiadectw pracy itp.,
-wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV (z uwzglednieniem dokladnego
przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ podpisane i opatrzone klauzura:
wWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezhednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizyeznych w zwiqzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzqdzenie o ochronie danych) .
-kserokopie przedkladanych dokumentow musza by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem,
- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji,
-oswiadczenie o posiadaniu przez kandydata stanu zdrowia pozwalajacego na wykonywanie czynnosci 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 0sdb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i 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 Zespdt Obstugi Placowek Oswiatowych , z siedziba przy
ul. Jana Kozietulskiego 4, 05-622 Belsk Duzy.

2. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych.

Kontakt: inspektor@cbi24.pl lub listownie: Gminny Zespot Obstugi Placowek Oswiatowych ul. Jana
Kozietulskiego 4, 05-622 Belsk Duzy.

3. Dane osobowe:

* Beda przetwarzane w celu rekrutacji na wolne stanowiska w Urzedzie Gminy Belsk Duzy:

* Nie bedg udostepniane innym odbiorcom;

* Beda przechowywane nie dhuzej niz to wynika z przepisow archiwizacji i procedur wewnetrznych;

* W przypadku 0sob niezakwalifikowanych bedg przetwarzane nie dtuzej niz 1 miesiac od ogloszenia wynikow
naboru;

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

5.0d 25 maja 2018 r. — na zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu o Ochronie Danych Osobowych (RODO) —
kandydatowi bioracemu udzial w procesie rekrutacyjnym bedzie przystugiwato réwniez prawo do:

» Cofnigcia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos$é z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jego cofnieciem;

« Usunigcia danych;

* Przeniesienia danych;

* Ograniczenie przetwarzanych danych.



X. Termin i miejsce skladania dokumentéow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalez sklada¢ osobiscie w Gminnym Zespole Obstugi Placowek
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 Placowek
Oswiatowych” w terminie do dnia 19.10.2018r. (decyduje data wptywu do Jednostki).

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

XI. Dodatkowe informacje:

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

2. Kandydaci nie spetniajacy 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,

sg odsylane jezeli kandydat zaznaczy! to w ztozonej dokumentacji albo gdy wystapi z takim wnioskiem
po przeprowadzonym naborze.

S. Po o uplywie 1 miesigca od ogloszenia wynikoéw naboru dokumenty niezakwalifikowanych
kandydatow, ktore nie zostaty odebrane zostang zniszczone.

Belsk Duzy, dn. 8 pazdziernika 2018r.
DYREKTOR
Gminnego Zespotu Obstugi Placéwek O5wiatowych
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