Ogtoszenie

o naborze na stanowisko urzednicze — referent do spraw administracyjnych

w Gminnym Zespole Obstugi Szkét i Przedszkoli w Porgbce
z dnia 26 lutego 2016r.

I. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1.
2.
3.

4.
5.
6

7.

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

wyksztatcenie wyzsze magisterskie ekonomiczne w zakresie administracji
samorzgdowej, rachunkowosci lub finanséw,

co najmniej 5-letni okres swiadczenia w jednostce samorzadu terytorialnego lub jej
jednostce organizacyjnej w wydziale/jednostce wiasciwej do spraw oswiaty.

Il. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

1.

2.
3.
4

znajomos$¢ przepisdw prawnych: ustawa o samorzgdzie gminnym, ustawa — Kodeks
postepowania administracyjnego, ustawa o systemie os$wiaty, ustawa — Karta
Nauczyciela, ustawa o ochronie danych osobowych,

umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, Exel, Internet),

samodzielnos¢, doktadnosé, terminowosc¢, dyspozycyjnose,

komunikatywnos¢, zyczliwos¢ i kultura w kontaktach interpersonalnych.

lll. Warunki zatrudnienia na stanowisku referenta:

1.

2.

3.

forma zatrudnienia - umowa o prace od dnia 1 kwietnia 2016r. na czas okreslony
z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony,

miejsce wykonywania pracy: Gminny Zespot Obstugi Szkot i Przedszkoli w Porgbce,
ul. Rynek 22, 43-353 Porgbka,

wymiar czasu pracy: petny etat.

IV. Zakres obowiazkéw wykonywanych na stanowisku referenta do spraw
administracyjnych:

1.
2.

3.

No ok

8.

prowadzenie sekretariatu Gminnego Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Porgbce,
prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami szkolnymi,

sporzgdzanie umow indywidualnych z rodzicami w zakresie dowozu dzieci
niepetnosprawnych do szkot,

sporzadzanie niezbednych umow dla szkét i przedszkoli Gminy Porgbka,
prowadzenie ewidencji obowigzku nauki,

prowadzenie spraw zwigzanych z politykg bezpieczenstwa danych osobowych,
przygotowywanie dokumentacji z zakresu kontroli zarzgdczej oraz okresowej oceny
pracownikéw Gminnego Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Porgbce

prowadzenie zaktadowego archiwum /skfadnica akt/.

Szczegoétowy zakres czynnosci okreslony zostanie przez pracodawce po nawigzaniu
stosunku pracy.



V. Wykaz wymaganych dokumentéw:
1. cvilist motywacyjny,
2. kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i uprawnienia zawodowe,
3. kopie dokumentdow potwierdzajgcych staz pracy i doswiadczenie zawodowe,
4. oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych,
oswiadczenie lub zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajgcym
na zatrudnienie na danym stanowisku,
6. oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za  umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
7. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
przeprowadzenia konkursu na stanowisko referenta do spraw administracyjnych
w Gminnym Zespole Obstugi Szkét i Przedszkoli w Porgbce.

o

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

W terminie do dnia 11 marca 2016 roku, dokumenty nalezy przesta¢ na adres: Gminny
Zespot Obstugi Szkét i Przedszkoli w Porgbce, ul. Rynek 22, 43-353 Porgbka, z dopiskiem
na kopercie: "Nabor na stanowisko urzednicze — referent do spraw administracyjnych”
lub ztozy¢ w zaklejonej kopercie w Gminnym Zespole Obstugi Szkét i Przedszkoli w Porgbce,
ul. Rynek 22, 43-353 Porgbka, budynek Domu Kultury w Porgbce, Il pietro, pok.22
do godz. 14.00.

Dokumenty, ktére wptyng po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

VIl. Zastosowane techniki i metody naboru:
rozmowa kwalifikacyjna.

VIIl. Informacje dodatkowe:

v' po przeprowadzeniu wstepnej selekcji kandydatéw poprzez analize dokumentéw
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym — zakwalifikowani kandydaci zostang
poinformowani telefonicznie o terminie drugiego etapu naboru (prosze o podanie
numeru telefonu kontaktowego),

v informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy ogtoszen Urzedu oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie http://bip.gzosip.porabka.pl,

v informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogtoszeniu o naborze,

v' dokumenty aplikacyjne osob, ktére nie zostang zakwalifikowane do rozmowy
kwalifikacyjnej mogg by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowang osobe
nie pozniej niz do 14 dni od dnia ogtoszenia informacji o wynikach naboru,
w przypadku nieodebrania dokumentéw zostang one komisyjnie zniszczone,

v' wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osoéb niepetnosprawnych
W miesigcu poprzedzajgcym opublikowane ogtoszenie wynosi co najmniej 6%.

v' dodatkowych informacji udziela dyrektor Gminnego Zespotu Obstugi Szkot
i Przedszkoli w Porgbce w godzinach pracy Zespotu 7.30-15.30 pod numerem
telefonu: /33/ 827-28-47.

* Wyzej wymienione oswiadczenia powinny zawierac klauzule o nastepujgcej tresci:
*Jestem swiadomy odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego oswiadczenia.”

Porgbka, dnia 26 lutego 2016r.

Dyrektor Gminnego Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Porgbce
Cecylia Koniorczyk


http://bip.gzospporabka.rekord.com.pl/




