OGLOSZENIE O NABORZE

DYREKTOR GMINNEGO ZESPOLU EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNEGO SZKOL

W NIEBYLCU
OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W GMINNYM ZESPOLE EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNYM SZKOL W NIEBYLCU

1. Wolne stanowisko urzednicze: referent ds. kadr

2. Opis stanowiska — do glownych zadan pracownika bedzie nalezalo wykonywanie nastepujacych

obowiazkoéw:

© 0o N o g &

10.

11.

12.
13.

14.

obstuga kadrowa jednostek oswiatowych, archiwizacja dokumentacji;

biezaca znajomo$¢ wszystkich przepisow, instrukcji, zarzadzen dotyczacych
prowadzonych jednostek o$wiatowych;

przygotowywanie umow dla nauczycieli 1 pracownikow zatrudnionych w pelnym
1 niepelnym wymiarze godzin, $wiadectw pracy, dokumentacji zwigzanej
Z rozwigzaniem stosunku pracy;

przygotowywanie umow zlecen i umow o dzieto;

wypisywanie za§wiadczen dla pracownikdéw dotyczacych zatrudnienia;

prowadzenie 1 ustalanie urlopéw pracownikow administracji 1 obstugi;

nadzor nad badaniami lekarskimi i szkoleniami BHP;

prowadzenie akt personalnych wszystkich pracownikéw jednostek oswiatowych;
ustalanie wynagrodzen zgodnie z przepisami;

przygotowanie zestawien pomocniczych shuzacych do analiz ekonomicznych
1 sprawozdan statystycznych, sporzadzanie listy obecnos$ci pracownikow A-O na kazdy
miesigc, dopilnowanie wpisywania si¢ pracownikow w kazdym dniu - dbanie
o dyscypling 1 punktualno$¢ przychodzenia i wychodzenia z pracy;

sporzadzanie dokumentacji zwigzane] z przejSciem pracownikéw jednostek
o$Swiatowych na renty 1 emerytury;

prowadzenie na biezaco rejestru absencji chorobowej i urlopdéw;

planowanie wydatkéow budzetowych dotyczacych odziezy i obuwia roboczego oraz
odziezy ochronnej i1 herbaty;

prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych jednostek

o$wiatowych;



15. pomoc gtéwnemu ksiggowemu w systematycznej i rytmicznej realizacji budzetu oraz
sprawozdawczosci;

16. przeprowadzanie kontroli wewngtrznej na zlecenie Dyrektora GZEAS i inne prace
zlecone przez bezposredniego zwierzchnika i1 gldéwnego ksiegowego;

17. uczestnictwo w pracach zwigzanych z inwentaryzacja majatku jednostek o§wiatowych;

18. sporzadzenie sprawozdan SIO dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzen pracownikow;

19. obstuga rozliczenia finansowego Ztobka Samorzadowego;

3. Warunki pracy na danym stanowisku:
Praca ma charakter urzedniczy. Stanowisko pracy, na ktore oglaszany jest nabor, wchodzi

w sktad Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w  Niebyleu, w  ktorym
zatrudnionych jest dyrektor, gtowny ksiegowy, trzech pracownikow administracyjno-biurowych i jeden
kierowca autobusu szkolnego. Biuro, w ktorym pracowata bedzie osoba zatrudniona w ramach naboru
miesci si¢ na 2 pietrze, jest dobrze oswietlone, klimatyzowane, wyposazone we wszystkie podstawowe
urzadzenia stuzace pracy w administracji (komputer, telefon, drukarka, ksero) oraz w centralne
ogrzewanie. Praca odbywa si¢ w poniedziatki od godziny 8.00 do godziny 16.00, a od wtorku do piatku
w godzinach od 7.00 do 15.00. Wynagrodzenie ptatne zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow
z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych, (Dz. U. z 2021
r. poz. 1960) oraz z zaktadowym regulaminem wynagradzania.
4. Wskaznik zatrudnienia os6éb niepelnosprawnych w Gminny Zespét Ekonomiczno-
administracyjny Szkoét w Niebylcu , w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej
oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych byt w miesigcu grudniu 2023 r. nizszy niz sze$¢ procent.
5. Niezbedne wymagania:

1) obywatelstwo polskie?,

2) pelna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne przestepstwo S$cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) kwalifikacje zawodowe,

6) wymagane wyksztalcenie wyzsze administracyjne lub ekonomiczne, albo prawnicze.
6. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepiséw Kodeksu Pracy,

2) znajomos$¢ przepisow Karty Nauczyciela,

! Dyrektor GZEAS, upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych,
wskazuje stanowiska, o ktore poza obywatelami polskimi moga ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innym panstw, ktorym
na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisdéw prawa wspolnotowego przyshuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t .j. Dz. U. 2 2019 .., poz. 1282 z
pbézn. zm.).



3) znajomos$¢ przepisoOw o pracownikach samorzadowych,

4) znajomo$¢ przepisow Prawa Oswiatowego,

5) znajomos$¢ przepisoOw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,
6) znajomos$¢ przepisoOw o samorzadzie gminnym,

7) umiejetnos¢ sporzadzania dokumentow kadrowych,

8) umiejetnos¢ pracy w zespole,

9) dyspozycyjnos¢ i komunikatywno$¢,

10) umiej¢tnos¢ obstugi komputera, w tym znajomosc¢ pakietu Office,

11) obstuga programu Kadry Vulcan.

7. Wymagane dokumenty:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9

zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV), z podaniem danych
umozliwiajgcych kontakt, tj. adresu, adresu e-mail lub numeru telefonu,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie?,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie innych dokumentéw poswiadczajace posiadane kwalifikacje, uprawnienia
1 umiejetnosci,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, aktualne
zas$wiadczenia) lub dokumentow potwierdzajacych wykonywanie dziatalno$ci gospodarczej;
kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawno$é®,
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie kandydata, ze ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni

praw publicznych,

10) o$wiadczenie kandydata, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu

zaumyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

11) podpisana odrecznie klauzula o treSci: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych

osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez Dyrektora Gminnego Zespotu
Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Niebylcu w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji.
Jestem swiadomy(a), Ze cofniecie zgody pozostaje bez wplywu na zgodnos¢ z prawem

przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem ",

12) podpisane odrecznie o$wiadczenie kandydata o zgodzie na przetwarzanie dodatkowych danych

kontaktowych o tresci: ,, Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych w postaci

2 Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, jest dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Niebylec
w czesci dotyczacej nabordw na stanowiska.

% Dotyczy kandydatow, ktérzy zamierzaja skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. 2 2019 r., poz. 1282 z p6zn. zm.).



numeru telefonu oraz adresu poczty elektronicznej (e-mail) w celu zapewnienia sprawnej
komunikacji w trakcie procesu rekrutacji przez Gminny Zespot Ekonomiczno-Administracyjny
Szkol w Niebylcu zgodnie z art. 6 ust. 1 dobrowolne. Jedyng konsekwencjq niepodania danych
bedzie wydluzenie czasu korespondencji ze wzgledu na koniecznos¢ wystania wszystkich
istotnych informacji w pocztg tradycyjng. Jestem Swiadomy, zZe udzielong zgode moge wycofac
w dowolnym momencie kontaktujqc sie z inspektorem ochrony danych za pomocg adresu email
iod@niebylec.com.pl lub bezposrednio z Gminny Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkot
w Niebylcu pod numerem telefonu 17277 30 62, lub piszac pod adres email:
gzeas_niebylec@poczta.onet.pl. Wycofanie zgody nie wplywa na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem".
8. Postanowienia koncowe
Oferty nalezy sktada¢ lub przesyla¢ w terminie do dnia 26 stycznia 2024 r. do godz. 10%, na adres:
Gminny Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkoét w Niebylcu , Niebylec 182a, 38-114 Niebylec
w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,, Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Gminny Zespot
Ekonomiczno-Administracyjny Szkot w Niebylcu . Szczegdtowe informacje mozna uzyskaé dzwonige
pod numer telefonu 17 277 30 62 albo piszac pod adres email: gzeas_niebylec@poczta.onet.pl.
O zakwalifikowaniu do nastgpnego etapu naboru, kandydaci zostang powiadomieni pocztg tradycyjna,
elektroniczng (e-mail) lub telefonicznie. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz
z thumaczeniem na jgzyk polski. Oferty, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym
terminie nie beda rozpatrywane. Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone, zgodnie

z instrukcja kancelaryjna.



