Gminny Zespot Obstugi Szkol i Przedszkoli w Zaleszanach
Adres: ul. Sandomierska 95, 37-415 Zaleszany
Telefon: 15 845 94 26

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

— Specjalista do spraw kadrowo-placowych
Dyrektor Gminnego Zespolu obstugi Szkél i Przedszkoli w Zaleszanach oglasza otwarty
nabér na wolne stanowisko urzednicze w Gminnym Zespole Obstugi Szkél i Przedszkoli w

Zaleszanach, ul. Sandomierska 95, 37-415 Zaleszany

1. Stanowisko pracyv:

Specjalista do spraw kadrowo-placowych
Wymiar czasu pracy: pelny etat

2. Niezbedne wymagania dla kandvdatow:

1) wyksztafcenie wyzsze magisterskie w zakresie : administracja, ekonomia, zarzadzanie
2) posiadanie obywatelstwa polskiego
3) korzystanie z petni praw publicznych oraz zdolnosci do czynnosci prawnych

4) niekaralnos¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie, $ciagane z oskarzenia publicznego i za
przestepstwa skarbowe

5) cieszenie si¢ nieposzlakowang opinig

6) minimum 2 letni staz pracy ( w tym praca w ksiegowos$ci i w kadrach)

7) znajomos¢ przepiséw prawa:

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym(t. j. Dz. U. z 2017 r, poz. 1875 ze zm.)
- ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela ( t.j. Dz.U. 22017 r. poz. 1189 ze zm.)
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 ze
zm.)

- ustawy z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (t. j. Dz.U. 22016 r., poz. 1666 ze zm.)

- oraz aktéw wykonawczych do w/w ustaw i umiejetnos¢ ich zastosowania w praktyce.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy i dyspozycyjnosc¢
2) swoboda komunikowania si¢ w mowie i piSmie

3) kreatywnos$¢, samodzielnos¢, doktadnosé, systematyczno$¢ oraz umiejetnosé analizy
dokumentow

4) zdolnos$ei interpersonalne, umiejetnos¢ pracy w zespole
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5) umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych

6) biegta znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych

7) uprzejmos¢ i zyczliwosé w kontaktach z klientami.

4. Gidwne zadania wvkenvwane na stanowisku:

RTINS

~

10.

Sporzadzanie list ptac nauczycieli, pracownikéw administracji i pracownikow obstugi,
rozliczanie w/w pracownikéw w zakresie sktadek (ZUS) oraz podatku (Urzad Skarbowy)
ponoszac petng odpowiedzialnos¢ za prawidtowosé sporzadzenia.

Przyjmowanie, rejestracija i wysytanie korespondencji.

Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych plac i zatrudnienia.

Ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

Prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow GZOSiP.

Miesigczne wyliczanie godzin ponadwymiarowych zgodnie z wykazami dostarczonymi przez
dyrektorow poszezegolnych placowek oswiatowych.

Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich oraz ich wyliczanie w celu sporzadzenia list plac.
Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przejscia na emeryture oraz rente pracownikow
placowek oswiatowych. ;

Udzielanie pomocy dyrektorom placowek oswiatowych w zakresie prowadzenia spraw
osobowych pracownikow,

Przygotowywanie i rozliczanie umow zlecenia, o dzieto zawieranych w GZOSiP w celu
realizacji powierzonych zadan.

. Prowadzenie archiwum zaktadowego (sktadnicy akt).
. Obshuga ksiegowa Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, w tym funduszu

mieszkaniowego tworzonego ze Srodkdw wydzielonych z zaktadowych funduszy swiadezen
socjalnych jednostek obstugiwanych.

. Prowadzenie i koordynowanie dziataf w zakresie funduszu zdrowotnego dla nauczycieli.
. Prowadzenie i koordynowanie dziatan w zakresie dofinansowania doksztatcania i

doskonalenia zawodowego nauczycieli.

. Wykonywanie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji zgodnie z udzielonym

przez dyrektora GZOSiP upowaznieniem.

. Wykonywanie innych polecen Dyrektora GZOSiP.

Szezegdlowy zakres czvnnosci zostanie okreslony zakresem obowiazkow.

5. Informacia o warunkach pracv na danvm stanowisku:

l) praca na pelny etat

2) praca w godzinach od 7" do 15" od poniedziatku do pigtku

3) wykonywanie obowiazkdw zwiazanych z obstuga komputera, sporzadzaniem, przenoszeniem,

porzadkowaniem, dostarczaniem, wysytaniem dokumentow i obstuga klientéw (bezposrednio
i telefonicznie)



4) praca w systemie jednozmianowym, w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym i
naturalnym w pozycji siedzacej, praca przy komputerze powyzej 4 godzin

5) pracownik uzytkuje w sposéb manualny sprzet biurowy, w szczegolnosci: komputer, drukarke,
kserokopiarke, niszczarke dokumentow, telefon

Mieisce pracy: Gminny Zespot Obstuai Szkot i Przedszkoli w Zaleszanach.

6. Wvmagane dokumentv:

1) list motywacyjny
2) zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej

3) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, w tym posiadane
certyfikaty. dyplomy, zaswiadczenia ukonczonych kurséw, szkolen itp. w merytorycznym
kierunku

4) kserokopie $wiadectw pracy, badZ innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy
5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacych si¢ o zatrudnienie

6) oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
wskazanym stanowisku

7) os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

8) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta w pelni z praw publicznych

9) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego oraz kserokopia dowodu osobistego
10) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Kserokopie przedkiadanych dokumentéw musza by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
7 orvginatem.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorgcznie podpisane. Dokumenty nalezy
sktada¢ osobiscie w zaklejonej kopercie w budynku Gminnego Zespotu Obstugi Szkot 1
Przedszkoli w Zaleszanach lub przesta¢ pocztg (liczy si¢ data wptywu) na adres Gminnego
Zespotu Obstugi Szkot i Przedszkoli w Zaleszanach, w nieprzekraczalnym terminie do dnia
7 listopada 2017 r. do godz. 15%.

Dokumenty, ktore wptyng do Osrodka po okreslonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.
Na kopercie nalezy dopisaé stowa " Nabor na stanowisko — Specjalista d spraw kadrowo-
ptacowych".

2) Dokumenty: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg o nastepujacej tresci:
"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
1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016r. poz. 922) oraz ustawq z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych. Przyimuje do wiadomosci faki obowigzku
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2016r. poz. 902)".
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3) Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne postepowania rekrutacyjnego oraz
informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Zaleszanach .

4) Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany
jest przedlozy¢ zaswiadcezenie o niekaralnos$ci i zaswiadczenie lekarskie.

5) Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu zostang
poinformowani telefonicznie lub pocztg elektroniczng o terminie kolejnego etapu rekrutacji.

Zaleszany, dnia 23.10.2017r.

ODYREKTOR
Gminr%go Zedpotu Obstugi

Szkot i Pried zkoli
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