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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Gminnego Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Jasienicy ogtasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze referenta w Gminnym Zespole Obstugi Szkét i Przedszkoli w Jasienicy.

I. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)

posiadanie obywatelstwa polskiego,
petna zdoInod¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarienia publicznego lub umyéine
przestepstwo skarbowe,
wyksztatcenie co najmniej $rednie

Il. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)
4)

5)

mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego i jednostkach
oswiatowych,

znajomos¢ przepiséw prawa warunkujacych prawidtowy realizacjg zadan w szczegélnodci
ustaw: o samorzadzie gminnym, o ogtoszeniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktow

prawnych, o dostepie do informaciji publicznej, Kodeksu postepowania administracyjnego,
Prawa Oswiatowego

umiejetnosc analizy i wnioskowania,
dyskrecja, sumiennos¢, doktadnoéé, odpowiedzialnogé, komunikatywnos¢, umiejetnoéé

organizowania pracy, umiejetno$¢ radzenia sobie w sytuacjach problematycznych i
konfliktowych,

otwarto$¢ na dziatania innowacyjne,

lll. Zakres wykonywania zadar na stanowisku:

1.

g o

Wykonywanie praz administracyjno-kancelaryjnych, m.in. prowadzenie rejestru
korespondencji przychodzacej i wychodzacej, rejestru umoéw, rejestru faktur,
redagowanie pism, obsluga poczty clektronicznej oraz elektronicznej skrzynki
podawczej.

Administrowanie strony internetowej GZOSiP w Jasienicy.

Przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan o§wiatowych.

Przygotowywanie sprawozdania z funkcjonowania kontroli zarzadezej w GZOSIP.
Przygotowywanie dokumentéw dla szkét i przedszkoli dot. rekrutacji, w tym

przygotowywanie zarzgdzen i uchwat zwigzanych z rekrutacja.
Prowadzenie spraw w zakresie =zapewnicnia bezplatnego transportu  do

przedszkoli/szkoVosrodkow  osobom uprawnionym, w tym przyjmowanie oraz
weryfikacja wnioskéw, przygotowywanie uméw z rodzicami, rozliczanie zwrotu
kosztow przewozu, przygotowywanie danych do postepowania przetargowego.
Prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem nauki.

Przygotowywanie wnioskéw Gminy Jasienicy do dotacyjnych programéw rzadowych,
monitorowanie realizacji tych programéw oraz ich rozliczanie.

Prowadzenie spraw dotyczacych zaméwien publicznych GZOSiP w Jasienicy.



IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) wymiar czasu pracy — petny etat,

2) miejsce pracy — GZOSIP w Jasienicy, pomieszczenie biurowe,
3) stanowisko zwigzane z pracg przy monitorach ekranowych,
4) zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

5) budynek nie jest przystosowany dla 0séb z dysfunkcjg narzadéw ruchu, brak podjazdéw oraz
wind dla niepetnosprawnych.

V. Informacja i wskazniki zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajgcym ogloszenie o naborze, wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce jest nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie { druk dostepny w zatgczniku
do ogtoszenia),

2) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, zaswiadczeri o ukoriczonych
kursach, szkoleniach,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

4) klauzula informacyjna dla kandydatéw biorgcych udziat w naborze na wolne stanowisko
urzgdnicze w GZOSIP w Jasienicy ( druk dostepny w zafaczniku do ogtoszenia ),

5) oswiadczenie kandydata:
a) o korzystaniu z petni praw publicznych i o fakcie, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem

sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarienia publicznego lub umyélne przestepstwo
skarbowe,

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w sekretariacie GZOSiP w lasienicy, Jasienica 845 —
I pigtro z dopiskiem , Nabér na wolne stanowisko referenta ” w terminie do dnia 15 listopada 2023r.

Dokumenty, ktére wptyng do GZOSiP po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Dyrektor GZOSiP w Jasienicy zastrzega sobie prawo odstgpienia od naboru bez podawania przyczyny.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej Urzedu Gminy Jasienica oraz na tablicy ogtoszer, w jednostce, w ktérej prowadzony jest
nabér.

VIl Inne informacje:

1. Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Gminnego Zespotu Obstugi Szkét i Przedszksli w
Jasienicy. Podane dane osobowe bedg przetwarzane, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady ( UE ) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
2wigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia  dyrektywy  95/46/WE | ogolne  rozporzadzenie o  ochronie danych )
( Dz. U. UE. L. 2016.119.1 ), jedynie w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.



2. Osoba, ktdrej dane dotycza ma prawo dostepu do treéci swoich danych oraz ich poprawienia.

Podanie danych osobowych w zakresie okreslonym ustawa jest obligatoryjne, w pozostatym zakresie
jest dobrowolne.

3. Zastrzegam sobie prawo do odstapienia od naboru bez podania przyczyny.

4. Dokumenty aplikacyjne nie bgdg odsytane, nieodebrane osobiécie przez zainteresowanych po trzech
miesigcach od dnia ztozenia beda podlegaty zniszczeniu.

DYREKTOR

Gminnego Zespotu Obstugi Szko i Przedszkoli
w JASIENICY

Jasienica, dnia 06.11.2023r.




