OGLOSZENIE O NABORZE NR 1/2021
z dnia 14 wrze$nia 2021 r.
Kierownik Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot
Przedszkoli w Golubiu-Dobrzyniu
oglasza nabdr
na wolne stanowisko urzednicze

w Gminnym Zespole Ekonomiczno-A(i,ministracyjnym Szkot i Przedszkoli
87-400 GOLUB-DOBRZYN, ul. Plac 1000-lecia 22A

1. Okredlenie stanowiska urzedniczego:

samodzielny referent

2. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

I. Wymagania niezbedne:

1.1 Kandydatem na w/w stanowisko pracy moze by¢ osoba, ktéra:

1) posiada obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych /Dz.U. z 2019 r., poz. 1282);

2) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych;

3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz cieszy sig
nieposzlakowang opinig;

4) legitymuje sie co najmniej wyksztalceniem srednim i posiada min. 5 lat stazu pracy;

5) wykazuje sie znajomoscig przepiséw z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym,
kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o finansach publicznych i prawa
o$wiatowego oraz umiejetnoscig ich wlasciwej interpretacji i zastosowania;

6) dysponuje umiejetnosciami obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego.

II. Wymagania dodatkowe:

1) wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow prawa o szkolnictwie wyzszym
1 nauce;

2) doswiadczenie zawodowe w pracy biurowej;

3) umiejetnos$é samodzielnej pracy i pracy w zespole;

4) komunikatywno$¢ w relacji z petentem.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja zadan obstugi administracyjnej, finansowe;j
i organizacyjnej szkét, dla ktérych gmina Golub-Dobrzyn jest organem prowadzacym:

1.Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pomocy materialnej dla uczniow.
2. Prowadzenie spraw dowozow do szkol.
3. Prowadzenie spraw kontroli spelniania obowiazku szkolnego i obowigzku nauki.
4.Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem GZEASiP w materialy i druki.

5. Rejestracja, wysylanie i rozliczanie kosztow korespondencji.



6. Obstuga kasy GZEASIP.

7. Przyjmowanie gotéwki na podstawie czekéw bankowych oraz z innych tytulow.

8. Dokonywanie wszelkich wyplat zaakceptowanych przez kierownika Zespotu i gtéwnego
ksiegowego.

9. Obstuga ksiegowa zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych.

10. Prowadzenie ksiag inwentarzowych Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego

Szkoét i Przedszkoli oraz obstugiwanych jednostek.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) miejsce pracy: Gminny Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkét i Przedszkoli
w Golubiu-Dobrzyniu, ul. Plac 1000-lecia 22A, 87-400 Golub-Dobrzyn;

2) praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na [ pigtrze w budynku nie posiadajgcym
windy i sanitariatéw dostosowanych dla 0s6b niepetnosprawnych;

3) pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez polowe
wymiaru czasu pracy;

4) czas pracy - pefen etat - wymiar 40 godzin tygodniowo.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesiacu sierpniu 2021 r. wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w GZEASiP
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob
niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty :

1)
2)

8)

list motywacyjny;

zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

kopie $wiadectw pracy/ dokumentéw po$wiadczajacych staz pracy;

kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztalcenie;

kopie dokumentéw o ukoficzonych formach podnoszenia kwalifikacji;
o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych;

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku, gdy
kandydat zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych.

Wymagane dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,»Ogloszenie o naborze
na stanowisko referent GZEASiP” mozna sklada¢ w terminie do 27 wrze$nia 2021 r.:

- osobiscie

pok. nr 2 w Gminnym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym
Szkét i Przedszkoli w Golubiu-Dobrzyniu - Plac 1000-lecia 22a

- lub drogg pocztows na adres : Gminny Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkol

i Przedszkoli, ul. Plac 1000-lecia 22A,
87-400 Golub-Dobrzyn (decyduje data wptywu do GZEASIP)



Oferty, ktore wplyng do GZEASIP po terminie nie bedg rozpatrywane.
Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy wstepnej.

7. Inne informacje:
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe; Biuletynu Informacji

Publicznej Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot i Przedszkoli
w Golubiu-Dobrzyniu oraz na tablicy informacyjnej w Gminnego Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkoét i Przedszkoli w Golubiu-Dobrzyniu.

Dodatkowe informacje udzielane sg telefonicznie nr: 56 6822215.

Zaltacznik nr 1 Klauzula informacyjna
Zatacznik nr 2 Kwestionariusz osobowy dla ubiegajgcego sig o zatrudnienie
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Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 ust. 2 ogdinego rozporzadzenia z dnia 27 kwietnia 2016 r.o ochronie danych
osobowych informuje, iz:

e administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Zesp6ét Ekonomiczno-
Administracyjny Szkét i Przedszkoli 87-400 Golub-Dobrzyn, Plac 1000 Lecia 22a

e Inspektor Ochrony Danych - Piotr Juzon - pjuzon@abidata.pl

e Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu prowadzenia naboru w celu wytonienia
kandydata do zatrudnienia na stanowisko referenta w Gminnym Zespole Ekonomiczno-
Administracyjnym Szkét i Przedszkoli w Golubiu-Dobrzyniu - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, ¢
ogodlnego rozporzgdzenia z dnia 27 kwietnia 2016 r.o ochronie danych osobowych (DUUEL
z 2016 r., poz.1 z p6zn.zm.) oraz art.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z2018 r. poz.1260 z pdzn. zm.)

e odbiorcy danych: Gmina Golub-Dobrzyri, Gminny Zesp6t Ekonomiczno-Administracyjny
Szkot i Przedszkoli 87-400 Golub-Dobrzyn, Plac 1000 Lecia 22a

e okres przechowywania: 5 lat od poczatku nastepnego roku w ktérym zakoriczyta sie sprawa.

e posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych,

e ma Pani/Pan prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych,

e ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan,
iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy ogolnego
rozporzgdzenia z dnia 27 kwietnia 2016 r. o ochronie danych osobowych (DUUEL z 2016 r.,
poz.1 z pdzn.zm.) i ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.
poz.1000 z pbézn.zm.).

e podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest niezbedne w zakresie wskazanym
w przepisach prawa, niepodanie danych uniemozliwi realizuj¢ postepowania
administracyjnego.

Przyjatem do wiadomosci.

Data i podpis ....cooooveiiiiieeee
(czytelnie imie i nazwisko)

Sposob realizacji: dotgczenie do wniosku
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