Kierownik Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét i Przedszkoli
34-325 Lodygowice ul. Krélowej Jadwigi 6

ogtasza nabédr na wolne stanowisko urzednicze

REFERENT

(nazwa stanowiska pracy)
w Gminnym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét i Przedszkoli w Lodygowicach, ul. Krélowej Jadwigi 6

w wymiarze 1/1 etatu

1. Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym:

1) posiadanie petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

2) posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na
podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium RP;

3) dla obywateli z innych panstw wymagana jest znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona stosownym
dokumentem;

4) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5) cieszy sie nieposzlakowang opinig;

6) posiada  wyksztalcenie  wyzsze | lub Il stopnia w  rozumieniu  przepisdw
0 szkolnictwie wyzszym w zakresie ekonomicznym;

7) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane doswiadczenie zawodowe w jednostce administracji samorzadowej lub rzadowej;

2) wiedza w zakresie przepisow prawa (karta nauczyciela, ustawa o systemie oSwiaty, ustawa o samorzadzie
gminnym, ustawa o pracownikach samorzadowych, kodeks pracy, ustawa o finansach publicznych,
ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawa o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa, ustawa o podatku dochodowym od oséb fizycznych i prawnych, ustawa
Ordynacji Podatkowej) oraz umiejetno$¢ stosowania przepiséw w praktyce;

3) umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy, dyspozycyjnos¢, doktadno$¢, odpowiedzialnos¢, biegta znajomosé
obstugi komputera, kreatywnos¢, operatywno$¢, odporno$¢ na stres, uprzejmo$é i zyczliwosc¢;

4) znajomo$c programéw informatycznych w zakresie ptac;

5) umiejetnos¢ obstugi programu Vulcan - Ptace;

6) umiejetnosc¢ obstugi programu Platnik i przekazu elektronicznego;

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Sporzadzanie list ptac placowek o$wiatowych;

2) Naliczanie wyptat wynagrodzen chorobowych i zasitkdw chorobowych, macierzynskich;

3) Prowadzenie dokumentacji, rozliczen, korespondencji z Zaktadem Ubezpieczern Spotecznych, Urzedem
Skarbowym,;

4) Naliczanie przyznawanych $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:

5) Prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z naliczaniem i regulowaniem sktadek od pracodawcy i pracownika;

6) Naliczanie wynagrodzen 0s6b zatrudnionych w ramach uméw cywilno-prawnych

w jednostkach oswiaty.




4. Informacje o warunkach pracy na stanowisku oraz wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Gminnym Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym Szkét i Przedszkoli w Lodygowicach.
1) Praca w budynku pietrowym, usytuowanie stanowiska pracy na | pietrze budynku (bez mozliwo$ci
wjazdu 0s6b niepetnosprawnych — brak windy).

2) Praca siedzaca z przewagg wysitku umystowego.

3) Praca przy komputerze wyposazonym w monitor ekranowy, wymagajaca sprawnos$ci obu rak.
4) Praca wymagajaca duzej koncentracji z narazeniem na obcigzenie psychiczne.

5) Praca wymagajaca dobrej ostrosci wzroku, dobrego stuchu.

Informuije sie kandydatéw, iz w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6% .

5. Wymagane dokumenty:
1) kwestionariusz osobowy — dostepny na stronie internetowej Urzedu Gminy (zaktadka BIP),

)
2) list motywacyjny,
3) CV zinformacjg 0 wyksztatceniu i opisem przebiegu pracy zawodowe,
4) kserokopie $wiadectw pracy lub zadwiadczen o zatrudnieniu w przypadku kontynuowania zatrudnienia,
5) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
6) kserokopie zadwiadczen o ukofczonych kursach, szkoleniach ( jezeli dysponuije),
7) referencje, opinie z poprzednich miejsc pracy ( jezeli dysponuije),
8) podpisane o$wiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych,
9) podpisane o$wiadczenie 0 niekaralno$ci za przestepstwa umysinie $cigane z oskarzenia publicznego oraz

umysline przestepstwo skarbowe,

10) podpisane o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015, poz. 2135 z pézn. zm.)
w celach przeprowadzenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze w  Gminnym Zespole Ekonomiczno-
Administracyjnym Szkét i Przedszkoli w Lodygowicach,

11) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ — w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzula;

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997
roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015r. poz. 2135 ze zm.).

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2014r., poz. 1202 ze zm.).

6. Miejsce i termin sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach, osobiscie
w miejscu sktadania dokumentéw: Gminny Zesp6t Ekonomiczno-Administracyjny Szkot i Przedszkoli
w todygowicach ul. Krélowej Jadwigi 6, pokoj nr 15, pierwsze pietro, lub przesta¢ pocztg na adres:
Gminny Zesp6t Ekonomiczno-Administracyjny Szkét i Przedszkoli w todygowicach ul. Krélowej Jadwigi
6 z dopiskiem ,,dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze — Referent - w Gminnym Zespole
Ekonomiczno-Administracyjnym Szkoét i Przedszkoli w todygowicach”.




Termin dostarczenia zgtoszen do dnia 17 pazdziernika 2016 roku do godziny 15%
Oferty zostang rozpatrzone dnia 18 pazdziernika 2016 roku

7. Dodatkowe informacje i uwagi

1. Ogtoszenie o konkursie zamieszcza sie¢ na stronie BIP  Gminy todygowice
www.uglodygowice.bip.org.pl, oraz na tablicy ogtoszenn w Gminnym Zespole Ekonomiczno-
Administracyjnym Szkét i Przedszkoli w Lodygowicach.

2. Tylko kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie dalszych etapow postepowania.

3. Informacje o przebiegu konkursu i jego rozstrzygnieciu zostang opublikowane w BIP Urzedu
Gminy oraz na tablicy ogtoszen w GZEASIP.

4. Wewnatrz oferty nalezy zamie$ci¢ aktualny adres zwrotny i telefon kontaktowy.

5. Aplikacje, ktore zostang ztozone osobiscie lub wystane pocztg, wptyng do GZEASIP
po uptywie wymienionego w ogtoszeniu terminie, nie bedg rozpatrywane.

6. Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane.

7. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Nabor odbedzie sie zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. z 2016r., poz. 902) oraz Zarzadzeniem Wewnetrznym Nr 14/2015 Kierownika Gminnego Zespotu
Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot i Przedszkoli w todygowicach z dnia 31 grudnia 2015 roku
w sprawie ustalenia regulaminu naboru kandydatéow na wolne stanowiska urzednicze w Gminnym
Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkot i Przedszkoli w todygowicach.

Osoby, ktére zostang dopuszczone do rekrutacji zostang powiadomione telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej. Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie GZEASIP.

Dodatkowych informacji o naborze udziela Kierownik Gminnego Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkdt i Przedszkoli w Lodygowicach nr. telefonu 33 8 622 835.

p.o.  Kierownika  Gminnego  Zespotu

Ekonomiczno - Administracyjnego  Szkét
i Przedszkoli w todygowicach
Magdalena Micherdzinska

todygowice, dnia 6 pazdziernika 2016 rok


http://www.uglodygowice.bip.org.pl/

