Grtinny Zespot Ekonomiczna

OGLOSZENIE O NABORZE NR 1/2023
z dnia 24 maja 2023 r.
Kierownik Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego
Szkot i Przedszkoli w Golubiu-Dobrzyniu
oglasza nabér na wolne stanowisko urze¢ednicze
w Gminnym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkél i Przedszkoli
w Golubiu-Dobrzyniu z siedzibg przy ul. Plac 1000-lecia 22a,
87-400 GOLUB-DOBRZYN

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Referent ds. programéw i projektéw o$wiatowych, transportu i archiwum

2. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracv:

I. Wymagania niezbedne:

1. Kandydatem na w/w stanowisko pracy moze by¢ osoba, ktéra posiada:

II.

1)
2)
3)

4)

6)

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z2022r., poz. 530 z pdzn. zm.);

ma pelng zdolnosé do czynnosei prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych;
cieszy si¢ nieposzlakowang opinig , nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe;

legitymuje si¢ co najmniej wyksztatceniem $rednim i posiada min. 2 lata stazu pracy;
wykazuje si¢ znajomo$cia przepiséw z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym,
kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o systemie o$wiaty, Prawa
o$wiatowego, ustawy o finansowaniu zadan o$wiatowych, Karty nauczyciela, ustawy
o publicznym transporcie zbiorowym, przepisow kancelaryjnych i archiwalnych
oraz umiejetnoscig ich wlasciwej interpretacji i zastosowania;

umiejetnosé obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego.

Wymagania dodatkowe:

D)

wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym;

staz pracy powyzej 3 lat;

do$wiadczenie zawodowe w administracji publicznej;

ukoniczony kurs kancelaryjno - archiwalny lub inny nadajgcy uprawnienia
do wykonywania czynnosci archiwisty;

umiejetno$é samodzielnej pracy i pracy z w zespole oraz obstugi klienta;
komunikatywnosc.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

)

2)
3)

prowadzenie programéw i projektow finansowanych ze zrodel  zewnetrznych,
realizowanych w jednostkach obstugiwanych przez Zespotl;

prace zwigzane z pozyskiwaniem i rozliczaniem dotacji celowych;

prace zwigzane z transportem publicznym realizowanym w ramach gminnych
przewozéw autobusowych oraz sprawy dowozow dzieci i mtodziezy do szkol;



4) wykonywanie prac kancelaryjno-archiwalnych, w tym zadan archiwisty zaktadowego;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej uczniom w tym
m.in. stypendiéw;

6) kontrola spetniania obowiazku szkolnego oraz nauki;

7) przygotowywanie konkurséw na stanowisko dyrektora szkoty;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektoréw szkol;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem postepowania egzaminacyjnego
dotyczacego ubiegania si¢ 0 awans na stopiefi nauczyciela mianowanego;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia pracownikow
miodocianych;

11) wykonywanie czynno$ci administracyjnych z zakresu realizacji zadan o$wiatowych;

12) opracowywanie danych i sporzadzanie informacji do sprawozdan z zakresu realizacji
zadan os§wiatowych;

13) prace zwigzane z porzadkowaniem dokumentacji ksiggowej Zespotu i obstugiwanych
jednostek;

14) biezace zapoznawanie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawnymi;

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika jednostki.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) miejsce pracy: Gminny Zespét Ekonomiczno-Administracyjny Szkét i Przedszkoli
w Golubiu-Dobrzyniu, Plac 1000-lecia 22a, 87-400 Golub-Dobrzy1;

2) praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na I pigtrze w budynku nie posiadajacym
windy i sanitariatéw dostosowanych dla 0séb niepetnosprawnych;

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

4) czas pracy — pelny etat wymiar 40 godzin tygodniowo.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie oraz w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych,
jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) kopie $wiadectw pracy/ dokumentéw poswiadczajacych czas pracy;

5) kopie dokumentéw po$wiadczajacych wyksztalcenie;

6) kopie dokumentéw o ukoficzonych kursach podnoszacych kwalifikacje;

7) oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe oraz o korzystaniu z petni praw publicznych;

8) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji;



9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (w przypadku, gdy
kandydat zamierz 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 sktada¢ w terminie do 5 czerwea 2023 r.:

- osobiscie pok. Nr 3 Gminny Zespo6t Ekonomiczno-
Administracyjny Szkot i Przedszkoli
w Golubiu-Dobrzyniu

- lub droga pocztowa: Gminny Zespé! Ekonomiczno-
(decyduje data wplywu) Administracyjny Szkél i Przedszkoli
w Golubiu-Dobrzyniu
ul. Plac 1000-lecia 22a,
87-400 Golub-Dobrzyn.

Oferty, ktére wptyng do GZEASIP po terminie nie bgdg rozpatrywane.
Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy wstepnej.

7. Inne informacje:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminnego Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego w Golubiu-
Dobrzyniu oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Zespotu.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu (0-56) 682 22 15,
lub w siedzibie Gminnego Zespotlu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot i Przedszkoli
w Golubiu-Dobrzyniu (pok. nr 3).

Zalaczniki:
1. Klauzula informacyjna

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie




Zatacznik nr 1
, do ogloszenia Kierownika GZEASIP
Nr..A. ‘j:‘.a.-%l?).. z dnia Qlimwﬁﬁ»wmf

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej RODO, informuje, ze:

D
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Zespét Ekonomiczno-
Administracyjny Szkot i Przedszkoli w Golubiu-Dobrzyniu

inspektorem Ochrony Danych jest Piotr Juzon, e-mail: iod@uggolub-dobrzyn.pl
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacyjnego, na podstawie art.6 ust.1 pkt a RODO - zgody na przetwarzanie danych
i art.6 ust.1 pkt c RODO - jest to niezbedne do realizacji obowiazku prawnego RODO.
podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, a ich nieprzekazanie
spowoduje brak mozliwosci przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego.
administrator nie bedzie przekazywal Pani/Pana danych podmiotom innym niz
upowaznione na mocy przepisow prawa.

Pani/Pana dane nie bedg podlegaly zautomatyzowanemu przetwarzaniu.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez 3 miesiace do momentu
zakonczenia procesu rekrutacyjnego.

posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem,

ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani/Pan, Zze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych
narusza przepisy RODO.

Przyjatem/Przyjetam do wiadomosci

data Lpolpls e

(czytelnie, imie i nazwisko)



Zalacznik nr 2

toszenia Kierownika GZEASIP
fj '\)%J z dnia ¢ h Ou’g ZF..\"}‘.I‘
{
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
L 6o N 6 F2 1720 ] o T
2. ImionarodeicdW: oo B S O S S S A RO
3. Dataurodzenia: _ - -
4. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji): .....cocvueuvieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieaaes
¥, Wylsatdloenles sumnsampimsnmmasrsms s e
(nazwa szkoly, rok jej ukonczenia, zawdd, specjalno$é, stopien naukowy, tytul zawodowy)
6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

7. Dodatkowe dane osobowe, jesli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow

V.16 G 3 ] 1 U ——— e
8. Oswiadczam, ze zawarte w pkt 1-3 dane sa zgodne dowodem osobistym seria............
1) U WYdanym przez .......cooevvevveennennn. e e lub innym dowodem
FOZSAIMOSCL  +.ttittet ettt ettt et et et e ettt et ettt e eas

(rodzaj, seria i nr, nazwa organu wydajacego)

fessssssssessssesnanaannas . isssssssssssssssessssasarasstrsrta ety

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



