Gminny Zespét Obstugi Szkét
i Przedszkoli w Debowcu
0w Dyrektor Gminnego Zespotu Obstugi Szkél i Przedszkoli
240098830 ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze -
stanowisko ds. kadr, archiwum zaktadowego i oSwiaty etat,| ~' v ok
w Gminnym Zespole Obstugi Szkdl i Przeds.zkoll w Debovgg% 2021 -04- 15 202
ul. Szkolna 3, 43-426 Debowiec Zdjeto z tablicy

G.

I. Wymagania formalne warunkujace dopuszczenie do udziatu w naborze (wymagania niezbedne):
1) Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

2) Nieposzlakowana opinia.

3) Osoba kandydujgca nie moze by¢ osoba skazang prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

4) Wyksztatcenie wyzsze
5) Doswiadczenie zawodowe: minimum dwuletni staz pracy.
Il. Wymagania dodatkowe ( bedace przedmiotem oceny):

1) Znajomo$¢ zagadnien wynikajacych z pracy na stanowisku objetym naborem, w szczegdlnosci: karta
nauczyciela, ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach samorzadowych, prawo
o$wiatowe, rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzadowych, kodeks prac wraz
z przepisami wykonawczymi, ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, o systemie
ubezpieczen spotecznych, o podatku dochodowym od o0séb fizycznych, o ochronie danych osobowych,
instrukcji kancelaryjnej oraz innych aktéw prawnych majgcych zastosowania na powyzszym

stanowisku.
2) Mile widziane kursy, szkolenia zwigzane z obstugg kadr.

3) Wysoki poziom umiejetnosci obstugi komputera, znajomos¢ programéw w pakiecie Office oraz
umiejetnos¢ redagowania pism.

4) Wysokie zdolnosci organizacyjne, wysoka kultura osobista, kreatywnos¢, komunikatywnosc,
tatwo$é nawigzywania kontaktu z otoczeniem, umiejetnosé szybkiego i samodzielnego podejmowania
decyzji, odpornos$¢ na stres, umiejetnosé pracy w sytuacji kryzysowej, umiejetnosc analitycznego
myslenia i wyciggania wnioskéw, terminowosé, rzetelnosé, doktadnos¢, odpowiedzialnosé,
zdyscyplinowanie, sumienno$é, umiejetnos¢ precyzyjnego przekazywania informacii.

lll. Do zadan wykonywanych na stanowisku nalezy:

Kontrola i nadzér nad realizacjg przepiséw prawa pracy,

Prowadzenie dokumentacji i ewidencji pracowniczej,

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej ewidencji czasu pracy,

Prowadzenie ewidencji badan lekarskich i szkoleri BHP, kontrola ich aktualnosci,
Rozliczanie pracownikdw z czasu pracy, prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy,
Przygotowanie kompleksowej dokumentacji dotyczgcej zatrudnienia pracownikéw,
Sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
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8. Opracowywanie projektow zarzgdzenn wewnetrznych wynikajagcych z  problematyki
wykonywanej pracy,

9. Przygotowywanie dla pracownikéw warunkéw wynagrodzenia za prace oraz dokonywanie
zmian wynagrodzenia w czasie zatrudnienia zgodnie z wnioskiem oséb upowaznionych, po
uprzednim zatwierdzeniu,

10. Prowadzenie ewidencji zwigzanej z dodatkami za wystuge lat i nagrodami jubileuszowymi,

11. Prowadzenie spraw dotyczacych praktyk szkolnych, studenckich oraz stazy,

12. Prowadzenie archiwum zaktadowego Gminnego Zespotu Obstugi Szkol i Przedszkoli oraz
petnienie biezgcego nadzoru nad prawidtowosciag wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w
szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wtfasciwego
zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw.

13. Petnienie biezgcego nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w
szczegblnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wtasciwego
zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw.

14. Przejmowanie dokumentacji archiwalnej.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z dotowaniem niepublicznych placéwek oswiatowych.

16. Kontrolowanie spetniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki,

17. Realizacja zadan dotyczgcych oceny pracy dyrektorow szkét, wynikajacych z ustawy Karta
Nauczyciela oraz rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej,
18. Prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym oraz doskonaleniem zawodowym

nauczycieli.
19. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o Systemie Informacji Oswiatowe;j.

20. Przygotowanie projektéw regulaminu wynagradzania nauczycieli oraz pracownikow
administracji i jego uzgadnianie ze zwigzkami zawodowymi.

21. Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji.

22. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1) Podstawa nawigzania stosunku pracy bedzie umowa o prace na czas okreslony (w tym przypadku
koniecznosci odbycia stuzby przygotowawczej) lub na czas nieokreslony. Wymiar czasu pracy
obejmuje 1 etat.

2) Stanowisko pracy zlokalizowane jest na | pietrze budynku Szkoty Podstawowej w Debowcu.
3) Narzedzia pracy — komputer i sprzet biurowy.

4) Na stanowisku pracy wystepuja obcigzenia: narzadu wzroku i uktadu migsniowo-szkieletowego,
praca przy komputerze, czynnosci wykonywane w pozycji siedzgcej oraz wyjazdy stuzbowe w teren.

V. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) Kwestionariusz osobowy.

2) Zyciorys uwzgledniajgcy przebieg dotychczasowego wyksztatcenia i kariery zawodowe;j.
3) List motywacyjny - odrecznie podpisany.

4) Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.



5) Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych.

6) Oswiadczenie o tresci, ze kandydat zapoznat sie z trescig klauzuli informacyjnej dla kandydatow
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym w Gminnym Zespole Obstugi Szkdl i
Przedszkoli

7) Dla potrzeb rekrutacji: oSwiadczenie, ze kandydat (kandydatka) nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe (po zakonczeniu rekrutacji osoba, z ktérag ma zosta¢ nawigzany stosunek pracy obowigzana
jest przedtozy¢ odpowiednig informacje z Krajowego Rejestru Karnego.

8) Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.
9) Kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe

10) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé (w przypadku, gdy kandydat, zamierza
skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych -
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sig w gronie wytonionych
kandydatéw).

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ réwniez ich ttumaczenie
na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

W miesigcu styczniu 2021 r. w Gminnym Zespole Obstugi Szkét i Przedszkoli wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych nie osiggnat 6%.

Dokumenty nalezy sktadaé w formie pisemnej w terminie do dnia 04 maja 2021 r. (wtgcznie) do
godziny 14.00 w siedzibie Gminnego Zespotu Obstugi Szkdl i Przedszkoli, 43-426 Debowiec, ul. Szkolna
3 —na dziennik podawczy lub przesta¢ pocztg z dopiskiem na kopercie: ,Stanowisko ds. kadr,
archiwum zaktadowego i o$wiaty ”

Zgtoszenia, ktére wptyng do GZOSP w Debowcu po uptywie wyzej wymienionego terminu nie beda
rozpatrywane.

DYREKTOR
S Clzminn.-t:g 4espplu Obstugi
zkot i Przefdpzkali ‘EEBOWCU

mgr Q)lga Stuchlik




(Miejscowosé, data)

..............................................

..............................................

(adres)

Oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko
urzednicze

1. Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Gminny Zespdt Obstugi Szkdl i Przedszkoli w Dgbowcu moich
danych osobowych podanych dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji.

2. Przyjmuje do wiadomosci, ze:

a) Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Gminnego Zespotu Obstugi Szkdl i Przedszkoli w
Debowcu, ul. Szkolna 3, 43-426 Debowiec. W przypadku pytarh o swoje dane osobowe moge
skontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych piszac na adres e-mail ....cecceceiecsecnsicsnsacnnes

b) podane dane osobowe zostaty przekazane dobrowolnie i bedg przetwarzane w celu wtasciwego
przeprowadzenia -procedury zwigzanej z realizacja procesu rekrutacji nawolne stanowisko
urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Gminnym Zespole Obstugi Szkdl i
Przedszkoli w Debowcu. Zgoda moze zosta¢ wycofana poprzez ztozong na pismie prosbe. Podanie
danych osobowych jest warunkiem dopuszczenia w procesie rekrutacji;

c) przystuguje mi prawo do dostepu do moich danych, ich sprostowania, kopii danych, usunigcia po
okresie nie krotszym niz 5 lat, a takze prawo przenoszenia danych;

d) w przypadku powziecia informacji o niewtasciwym przetwarzaniu moich danych przez
Administratora przystuguje mi prawo wniesienia skargi na przetwarzanie moich danych osobowych
do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych oraz wniesienia sprzeciwu wobec ich
przetwarzania;

e) podstawg prawng przetwarzania moich danych osobowych do celéw rekrutacji przez Gminny Zespot
Obstugi Szkdl i Przedszkoli w Debowcu jest ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz
ustawa  zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

f) przekazane dane bedg przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu rekrutacji
na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Gminnym
Zespole Obstugi Szkdl i Przedszkoli w Debowcu, jednak nie diuzej niz przez 5 lat z zastrzezeniem, iz
okres przechowywania danych osobowych moze zosta¢ kazdorazowo przedtfuzony o okres
przewidziany przez przepisy prawa, jakie moga mie¢ zwigzek z realizacjg procesu rekrutacji na
stanowisko urzednicze w Gminnym Zespole Obstugi szkdl i Przedszkoli w Debowcu. Dane mogg by¢
udostepnione wytgcznie podmiotom uprawnionym na podstawie przepisow prawa;

g) odbiorcami moich danych osobowych moga by¢ instytucje uprawnione na podstawie przepisow
prawa lub podmioty upowaznione na podstawie podpisanej umowy pomiedzy Administratorem,

a podmiotem.

(podpis kandydata)



Oswiadczenie do celow rekrutacji
w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze,

w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Zgodnie z wymogami okreslonymi w obowigzujgcej ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.2019.1282 j.t.) oraz Swiadoma/y odpowiedzialnosci karnej za

fatszywe zeznania wynikajace z art. 233 k.k. oswiadczam, iz:

® posiadam obywatelStWo ......cccceeeeiiieiiiiiinincene ,
® mam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
® korzystam z petni praw publicznych,

® nie bytam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

(podpis kandydata)



OSWIADCZENIE DOTYCZACE DANYCH OSOBOWYCH
DLA OSOBY UBIEGAJACEI SIE O ZATRUDNIENIE
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DANE KONTAKEOWE: 1.vivirieeeiiiiee e ettt et e et e st e e e et e e e s e bbbb e ee s bas s e e e s s baabs e e e e e s snabaseeeeeas
(wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)

4. Woyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na

OKFESIGNYIT STATTOWISKIE sseusssmnmosssssvasamsumsmsssensson nosssonsis s voass o5as s suss covmss ot uaivs asues ss 5088 SR T 0¥ AR 037

(zawdd, specjalnos$¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na

Bkreslanyim STaROWIBKUY cissmssmssmmmmesmmsammsmnsasssmasns s o

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreélonego rodzaju lub na okreslonym stanOWisKu) ........ccueviiiieiiieiininie s

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)



7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
Ky dor=T={ ] [1Vc| s HN OO PO RRRTO

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie)

(Miejscowosé, data)

(Imie i nazwisko)

(adres)



