DYREKTOR GMINNEGO ZESPOLU OBSLUGI PLACOWEK
OSWIATOWYCH STAROGARD GDANSKI

OGLASZA NABOR KANDYDATOW

na wolne stanowisko urzednicze
w Gminnym Zespole Obstugi Placowek O§wiatowych

ul. Sikorskiego 7, 83-200 Starogard Gdanski

1. Nazwa stanowiska i wymiar czasu pracy:
- podinspektor lub inspektor ds. administracyjno - kadrowych

- W pelnym wymiarze czasu pracy.

2. Wymagania niezbedne, ktore musi spetni¢ osoba ubiegajaca si¢ o0 w/w stanowisko:
a)  jest obywatelem polskim;
b)  ma pelng zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

C) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

d) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig;
e) posiada wyzsze wyksztalcenie
3. Wymagania dodatkowe:
a) doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego i w prowadzeniu kadr,
b)  znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym;
C)  znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych;
d)  znajomos¢ Kodeksu pracy;
e)  znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych;
f)  znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci;
g) znajomos$¢ programu KADRY i FINANSE OPTIVUM,;

h)  zdolnos$¢ do samodzielnej pracy w warunkach stresu;



I)  dobra organizacja pracy, uczciwos$¢, starannos¢ i komunikatywnosc.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a)  prowadzenie spraw administracyjnych;
b)  prowadzenie spraw kancelaryjnych;

c) prowadzenie odpowiednich teczek i dokumentacji wynikajacej z obowigzujacego rzeczowego
wykazu akt;

d)  prowadzenie spraw pracowniczych;
e)  prowadzenie dokumentacji kadrowej;
f)  sporzadzanie list ptac
9) wprowadzanie przelewoéw bankowych;
5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a) praca w siedzibie Gminnego Zespotu Obstugi Placoéwek Oswiatowych w Starogardzie
Gdanskim w pokoju na I pigtrze
b) praca przy komputerze
c) bezpieczne warunki pracy na stanowisku
d) okres zatrudnienia — na state, po okresie zatrudnienia na okres probny
e) wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18.03.2009r. w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2014r poz. 1786).
6.Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,

b)  zyciorys (CV) wraz ze zgodg na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r.,poz. 922 ),

c)  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - druk do pobrania,

d)  dokumenty potwierdzajgce posiadanie nieposzlakowanej opinii np. referencje z poprzednich
zaktadow pracy, miejsc odbywania stazu lub praktyk zawodowych,

e)  kserokopie dyplomu potwierdzajacego posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych  do
wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

f)  kserokopie dyplomu potwierdzajacego posiadanie wyksztatcenia wyzszego w rozumieniu
przepisOw o szkolnictwie wyzszym,

g) oswiadczenie (druk do pobrania)

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,



- ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

- 0 posiadaniu odpowiedniego stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku.

7. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie w Gminnym Zespole
Obstugi Placowek Oswiatowych Starogard Gdanski lub przesta¢ poczta na adres:

Gminny Zespol Obstugi Placowek Oswiatowych
ul. Sikorskiego 7
83-200 Starogard Gdanski,

z dopiskiem na kopercie: ,,Nabor na stanowisko ds. administracyjno-kadrowych” w terminie do
dnia 23 lutego 2018r. do godz. 14.

8. Dodatkowe informacje:

Aplikacje, ktore wptyng do GZOPO po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.
Kandydaci spetniajagcy wymogi formalne zostang poinformowani o rodzaju techniki naboru, ktora
zostanie zastosowana oraz 0 miejscu i terminie posiedzenia Komisji, celem przeprowadzenia
dalszego etapu naboru.

Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej http://gzopostarogard.biposwiata.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie GZOPO
Starogard Gdanski ul. Sikorskiego 7.

Dokumenty kandydatoéw, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu naboru, zostang odestane
poczta.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys powinny by¢ podpisane i opatrzone
klauzula:

,»Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy, dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 0

ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. , poz. 922) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r. p0oz.902).”

Dyrektor

Bozena Tocha


http://gzopostarogard.biposwiata.pl/

