Zalgcznik do Zarzgdzenia nr 03/2015
Kierownika Gminnego Zespotu Oswiaty
w Goczalkowicach —Zdroju

z dnia 03.03.2015

OGLOSZENIE

GMINNY ZESPOL OSWIATY W GOCZALKOWICACH-ZDROJU
43-230 Goczatkowice-Zdrdj
ul. Uzdrowiskowa 61

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

referenta d.s. administracyjno —kadrowych Gminnego Zespotu Oswiaty w
Goczatkowicach Zdroju

I. Wymagania w stosunku do kandydatéw:
a. Wymagania niezbedne:

1. ukoficzenie jednolitych studiéw magisterskich, wyzszych studiow

zawodowych, uzupetniajacych studiow magisterskich o kierunkach : ekonomia , administracja
lub zarzadzanie.

2. posiadanie obywatelstwa polskiego,

3. zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

4. niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umysinie,

5. znajomos¢ przepisow ustaw — Kodeks Pracy, Ustawa o systemie oswiaty, Karta
nauczyciela, Ustawa o pracownikach samorzadowych — w zakresie niezbednym do
wykonywania zadan,

6. biegta obstuga komputera,

b. Wymagania dodatkowe:

- zdolno$¢ poprawnego wyrazania mysli w mowie i na pismie,

- komunikatywnos$¢, systematycznos¢ i doktadnose,

- samodzielno$¢, zdolno$¢ analitycznego i syntetycznego myslenia
- dobra organizacja pracy,

- terminowos¢, doktadnosé,

- umiejetnosé pracy w zespole,

- umiejetnosé korzystania z przepisOw prawa



I1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Gtowne obowiazki:

1. Petna obstuga sekretariatu i urzadzen biurowych,
- Nalezyte i sumienne wykonywanie powierzonych zadan,

- Dokladna znajomos¢ i stosowanie przepisow prawnych,
- Wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesow,

- Przestrzeganie terminow zalatwiania spraw,
- Przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych.

- Przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych,

- Przestrzeganie przepisoéw BHP i p. poz.,

2. Prowadzenie rejestru pism przychodzacych do GZO oraz faktur do zaplaty z jednostek

o$wiatowych Gminy Goczatkowice-Zdroj

3. Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych pracownikow GZO,

4. Przyjmowanie i wysylanie korespondencji wychodzacej z GZO oraz prowadzenie jej
ewidencji,

5. Zaopatrzenie biur GZO w materiaty biurowe i kancelaryjne

6. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze spelnianiem obowiazku szkolnego i nauki

7. Prowadzenie dokumentacji oraz rozliczenie stypendium szkolnego o charakterze
socjalnym,

8. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow GZO,

9. Sporzadzanie planéw urlopowych pracownikow GZO,

10. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw GZO,

11. Archiwizowanie podlegajacej dokumentacji,

12. Prowadzenie sktadnicy akt,

13. Prowadzenia e spraw zwiazanych z dotacjami (stypendia , ksztatcenie miodocianych
pracownikéw , podreczniki )

14. Wstepna kontrola i dekretacja przyjetej dokumentacji ksiggowe;.

15. Prowadzenie rejestru Rozrachunki Optivum,

16.Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez kierownika jednostki naleza do kompetencji referenta do
spraw administracyjno- kadrowych;

17.Wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika GZO i Glownego Ksiggowego
GZO0.

II1. Wymagane dokumenty:

1. CV, list motywacyjny,

2. kserokopia dowodu osobistego,

3. kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

4. kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajace doswiadczenie zawodowe kandydata, jezeli
kandydat takie posiada,

5. zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
proponowanym stanowisku;

6. o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestgpstwa popetnione umyslnie oraz, Ze nie
toczy sie przeciwko niemu postgpowanie karne (osoby, ktorym zostanie zaproponowana praca



w GZO Goczatkowice-Zdroj beda zobowigzane do dostarczenia zapytania z Krajowego
Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie:

7. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. -0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r.
Nr 101, poz. 926 ze zm.).

8. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.

VI. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:
a. Termin:

Termin sktadania ofert po 10 dniach od daty opublikowania ogloszenia w biuletynie BIP:
bip.gzo.goczalkowicezdroj.pl do dnia 18 marca 2015r.

b. Sposéb:
Dokumenty powinny znajdowaé si¢ w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem 1

nazwiskiem kandydata z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko referenta ds. administracyjno-
kadrowych  dostarczone w nieprzekraczalnym terminie do dnia 18 marca 2015r..

Dokumenty dostarczone po uplywie w/w terminu nie bgda rozpatrywane.
c. Miejsce:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w Gminnym Zespole Oswiaty w Goczatkowicach —
Zdroju ul. Uzdrowiskowa 61 lub listownie na adres:

Gminny Zespol O$wiaty , 43-230 Goczatkowice- Zdréj ul. Uzdrowiskowa 61
IV. Informacje dodatkowe:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia
ogloszenia jest nizszy niz 6%.

Osoba wyloniona w procesie rekrutacji na stanowisko referenta ds. administracyjno-
kadrowych bedzie zatrudniona na w/w stanowisku na okres probny.

Ztozonych dokumentéw w GZO Goczatkowice-Zdroj nie zwraca sie. Oferty
niewykorzystane zostana komisyjnie
Zniszczone.

Po uplywie terminu sktadania ofert, informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona w
Biuletynie Informacji Publicznej : bip.gzo.goczalkowicezdroj.pl.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spelniajacy
wymagania formalne zostang powiadomieni pisemnie .



