Ogloszenie 0 naborze kandydatow na stanowisko urzednicze w Gminnym Zespole Szkét

i Przedszkoli w Rozdrazewie

Kierownik Gminnego Zespotu Szkoét i Przedszkoli w Rozdrazewie oglasza nabor

na stanowisko referenta administracyjno - ksiegowego w Gminnym Zespole Szkot

i Przedszkoli w Rozdrazewie w wymiarze | etatu.

Wymagania niezbe¢dne:

1.

[98)

N

Obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej lub obywatelstwo innego panstwa,

o ktorym mowa w art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zostaé
zatrudniona, jezeli posiada potwierdzenie znajomosci jezyka polskiego dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej — Dz. U. z 2020 r., poz. 265.),

Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
Wyksztatcenie wyzsze - preferowane ekonomiczne lub administracyjne,

Kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umy$lne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.
Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

—

P w

e

Znajomos$¢ problematyki ksiegowej 1 oswiatowej,

umiejetnosé korzystania z aplikacji biurowych pakietu Excel, MS Office oraz
programéow do obstugi poczty elektronicznej oraz internetu i obstugi urzadzen
biurowych

Umiejetnos¢ pracy w zespole,

Dobra organizacja pracy wtasnej,

Podstawowa znajomos$¢ prawa o§wiatowego, finansoOw publicznych, Kodeksu Pracy,
Kodeksu postgpowania administracyjnego, Ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3

i Ustawy o ochronie danych osobowych,

Znajomos¢ systemu Kadry, Place, Platnik,

Prawo jazdy kategorii ,,B”,

Preferowani kandydaci z doswiadczeniem w pracy w administracji lub w podmiotach
realizujacych zadania z zakresu o$wiaty, ksiggowosci.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

ol

Prowadzenie sekretariatu zespotu, rejestrowanie pism przychodzacych

1 wychodzacych,

Przyjmowanie i wysylanie korespondencji stuzbowej, takze poczta elektroniczna,
Zaopatrzenie Zespolu w materiaty 1 artykuty biurowo-techniczne.

Prowadzenie dokumentacji RODO,

Prowadzenie dokumentacji archiwalnej i sktadnicy archiwum Gminnego Zespotu
Szkot 1 Przedszkoli w Rozdrazewie,

Prowadzenie dokumentacji kadrowe;j, list obecnosci i ewidencjonowanie czasu pracy
pracownikow Gminnego Zespotu Szkoét i Przedszkoli w Rozdrazewie,
Przygotowanie dokumentow zwigzanych z realizacjg programow w zakresie oswiaty,
opieki nad dzie¢mi do lat 3, udzielanymi dotacjami i rozliczeniami,



8. Obliczanie, udzielanie i rozliczanie dotacji dla publicznych i niepublicznych
przedszkoli dzialajacych na terenie Gminy Rozdrazew,

9. Obstuga funduszu zdrowotnego nauczycieli.

10. Pomoc w sporzadzeniu rocznej informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych,

11. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych ( GUS, PEFRON),

12. Przygotowywanie postgpowan egzaminacyjnych na stopien nauczyciela

mianowanego,

13. Zastepstwo Podinspektora ds. wynagrodzen,

14. Przestrzeganie regulaminu pracy i przepisOw bhp,

15. Wykonywanie dodatkowej pracy zleconej przez Kierownika Zespotu,

Informacja o warunkach pracy

1. Praca w Gminnym Zespole Szkét i Przedszkoli w Rozdrazewie ul. Rynek 1,
63-708 Rozdrazew w wymiarze 40 godzin tygodniowo,

2. Praca przy obstudze komputera powyzej czterech godzin dziennie,

3. Czas pracy od poniedziatku do piatku w godzinach od 7% do 15%

4. Realizacja zadah wymaga czg¢stego kontaktu z dyrektorami szkot i przedszkoli.

Wskaznik zatrudnienia:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych
w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze byt nizszy
niz 6%

Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny — wlasnorecznie podpisany,
2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;,

3) Oryginal kwestionariusza osobowego wraz z o§wiadczeniami — zalgcznik nr 1 do
ogloszenia
4) Kserokopie $wiadectw pracy,

5) Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych kwalifikacje 1 wyksztatcenie zawodowe,

6) Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.

Dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg ; ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych ( jedn. tekst Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 ) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz.1282.)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia 18
wrze$nia 2020r. godz. 142 pod adresem: Gminny Zespot Szkot i Przedszkoli w Rozdrazewie
ul. Rynek 1, 63 — 708 Rozdrazew w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne
stanowisko urzednicze w Gminnym Zespole Szkot i Przedszkoli w Rozdrazewie ul. Rynek 1,
63-708 Rozdrazew .



Aplikacje, ktore wplynat do Zespotu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastagpi w Gminnym Zespole Szkot i Przedszkoli w Rozdrazewie ul. Rynek 1,
63 -708 Rozdrazew w dniu 22 wrze$nia 2020r.

Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w siedzibie Gminnego Zespotu.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 627221339 .

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne, dopuszczonych do II etapu wraz
z terminem testu lub rozmowy kwalifikacyjnej albo testu i rozmowy kwalifikacyjnej zostanie
ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.rozdrazew.pl) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Rynek 3, 63 — 708
Rozdrazew.

Jezeli wybrany kandydat podejmuje po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
zostanie skierowany do stuzby przygotowawczej koficzacej si¢ egzaminem.

Administratorem danych osobowych jest Gminny Zespot Szkot i Przedszkoli w Rozdrazewie

z siedzibq ul. Rynek 1, 63-708 Rozdrazew, kontakt do inspektora biuro@msvs.com.pl.

Dane osobowe przetwarzane bedg przez administratora w zwiqzku z prowadzong rekrutacjq
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz art. 9 ust. 2 lit. b dla danych o stanie zdrowia w zwiqgzku z
obowiqgzkiem prawnym w zakresie danych wymienionych w art. 22[1] Kodeksu Pracy.
Przestanie przez kandydata szerszego zakresu danych jest traktowane przez administratora
Jjako wyrazne dziatanie potwierdzajqce zgode na ich przetwarzanie w procesie rekrutacji, a
podstawq prawng takiego przetwarzania jest art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a

w zakresie danych szczegolnej kategorii.

Dane bedqg przetwarzane przez czas rekrutacji oraz przez okres 3 miesiecy po jej zakonczeniu
celem obrony przed roszczeniami ze strony kandydatow.

Podanie danych w zakresie art. 22[1] KP jest obowigzkowe i warunkuje udziat w rekrutacji,
a w zakresie szerszym dobrowolne, a ich nie podanie nie rodzi negatywnych skutkow.
Odbiorcami danych sq podmioty swiadczqce ustugi, ktorym administrator zleca
przetwarzanie danych oraz Organ prowadzgcy placowke.

W zwiqgzku z rekrutacjg przystuguje prawo dostepu do danych, sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, do przenoszenia danych, a w zakresie danych przetwarzanych na
podstawie zgody, mozliwos¢ jej wycofania bez wpltywu na zgodnosé z prawem przetwarzania
przed jej cofnieciem.

Przystuguje rowniez prawo do wniesienia skargi do Prezesa Ochrony Danych Osobowych,
jednak wczesniej zachecam do kontaktu z Inspektorem Ochrony Danych.

Kierownik

Henryk Jankowski

Rozdrazew dnia 4 wrzes$nia 2020 r.



