Gminny Zesp6t Déwiaty
ul. 31 Stycznia 56a
89600 CHOJNICE
tel. 52 397 22 46

OGLOSZENIE O NABORZE

z dnia 31 lipca 2017 roku

opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Chojnice
( bip.gminachojnice.com.pl )

Zgodnie z art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. 22016 r. poz. 902 ze zm.)

Dyrektor Gminnego Zespolu Oswiaty w Chojnicach

Oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
PODINSPEKTOR DO SPRAW ADMINISTRACJI

w wymiarze : pelen etat (tj. 40 godzinny tydzien pracy) od 4 wrzesnia 2017r.

w Gminnym Zespole Oswiaty w Chojnicach, ul. 31 Stycznia 56 a, 89 — 600 Chojnice

1. Wymagania obligatoryjne:

a) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo
innych panstw, jesli ich obywatelom na podstawie uméw migdzynarodowych
lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

b) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

¢) kandydat na stanowisko pracownika samorzadowego nie moze by¢ skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo s$cigane z oskarzenia
publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe ,

d) dla os6b nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego — znajomos¢ jezyka
polskiego winna by¢ potwierdzona stosownym dokumentem okreslonym w
zatagczniku Nr 2 do Rozporzgdzenia Prezesa rady Ministrow z dnia 16 grudnia
2009 r. w sprawie sposobu przeprowadzania postepowania kwalifikacyjnego w
stuzbie cywilnej (Dz. U. 2009 r., Nr 218, poz. 1695),

e) spelnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 - 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2016 r., poz. 902 ze
zm.),

f) znajomosé:

- ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie o$wiaty (t. j. Dz. U. z 2016r.,
poz..1943 z pdzn. zm.) ,

- ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (t. j. Dz.U.2017 r.,
poz.1189 ze zm.) ,



g)

h)

- ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamoéwien Publicznych (t. j.
Dz.U.2015r. poz. 2164 z pdzn. zm.)

- ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o Ochronie Danych Osobowych (t. j. Dz. U.
2016r. poz. 922)

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego
(t.j. Dz. U. 22017 r., poz. 1257),

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. 2016 1.,
poz. 446 z pozn. zm.).

wyksztatcenie administracyjne lub ekonomiczne / staz pracy na stanowisku
zwigzanym z pracg administracyjna lub o podobnym charakterze:

- $rednie i co najmniej 2 — letni staz pracy

lub

- wyzsze (w przypadku posiadania wyksztatcenia wyzszego nie jest wymagany
staz pracy)

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)
c)

obstuga komputera — znajomos¢ obstugi powszechnie uzywanych systemow
operacyjnych, obstuga stuzbowej poczty elektronicznej, umiejetnos¢ pracy
w srodowisku sieciowym,
umiejetnosé interpretacji przepisdw prawa,
tatwo$¢ komunikacji, umiejetnos¢ argumentowania, kreatywnos¢,

umiejetnos$¢ pracy w sytuacjach stresowych i pod presjg czasu.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) korespondencja papierowa i elektroniczna,
b) kontrolowanie obowiazku nauki,

¢) prowadzenie statystyki dotyczacej dziatalnosci szkot,
d) prowadzenie spraw dotyczacych zadan z pomocy psychologiczno — pedagogiczne]
dla ucznia,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z opieka nad dzieé¢mi do lat 3,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z wychowaniem przedszkolnym,
g) prowadzenie gospodarki materialowej Gminnego Zespotu Oswiaty.

4. Warunki pracy na stanowisku:

a)
b)

c)

d)
e)

wymiar czasu pracy — pelen etat (5 dni w tygodniu),

miejsce pracy — Gminny Zespo6l Oswiaty w Chojnicach, ul. 31 Stycznia 56a;
(w budynku jest winda),

praca administracyjno — biurowa przy uzyciu komputera powyzej 4 godzin
dziennie, obstuga sprzgtu biurowego,

termin rozpoczecia pracy — najpozniej do 7 dni po rozstrzygni¢ciu naboru,
zastrzega sie, ze z wybranym w wyniku naboru kandydatem, zamiast umowy
o prace na czas nieokreslony , pracodawca moze zawrze¢ umowe O pracg na
czas okreslony,



5.

1)
2)
3)

4)

S)
6)

7)
8)

9

10)

11)

b)

f) wskaZnik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych - w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz =zatrudnieniu o0séb
niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

list motywacyjny,

dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (kserokopie: swiadectwa szkolne, dyplomy
lub zaswiadczenia o stanie odbytych studiow - poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem),

kserokopie $wiadectw pracy, (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem),w przypadku trwajacego zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu
zawierajace okres zatrudnienia i zajmowane stanowisko.

kwestionariusz osobowy, dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

inne dokumenty potwierdzajgce przebieg zatrudnienia, o posiadanych kwalifikacjach
1 umiejetnosciach (zaswiadczenia o przebiegu zatrudnienia, kserokopie zaswiadczen
o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje, itp.),

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 o Ochronie Danych osobowych
(t.j. Dz. U. 2016r. p0z.922)

w przypadku osoby niepelnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajgcego
niepelnosprawnos¢ (poswiadczona za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata),

inne niezbedne dokumenty wymagane przepisami szczegétowymi.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamkniegtej kopercie oznaczonej
imieniem 1 nazwiskiem kandydata z dopiskiem: ,, Nabér na stanowisko
Podinspektora ds. administracji w Gminnym Zespole Oswiaty w Chojnicach”,
osobiscie w biurze podawczym Urzedu Gminy w Chojnicach lub za posrednictwem
poczty na adres Gminny Zespol Oswiaty, ul. 31 Stycznia 56a, 89-600 Chojnice
w terminie do dnia 14 sierpnia do godz. 15" .

Aplikacje, ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg
rozpatrywane. O zachowaniu terminu decyduje data wptywu przesytki do Urzedu.
Kazdy z kandydatow na wolne stanowisko pracy, w ciagu 14 dni, liczac od dnia
w ktorym uplyngt termin sktadania aplikacji, zostanie powiadomiony ustnie lub
pisemnie ( telefonicznie, poczta elektroniczng) o :

* dopuszczeniu do merytorycznego etapu naboru, w ktéorym selekcja kandydatow-
w zaleznosci od liczby ofert spetniajacych wszystkie wymagania formalne- odbywaé
sie moze poprzez przeprowadzenie z kandydatami :

- indywidualnych rozméw kwalifikacyjnych- kazdy kandydat, min. na 2 dni przed jej
odbyciem, zostanie poinformowany o miejscu oraz terminie ( data i godzina)



przeprowadzenia rozmowy; jezeli kandydat nie stawi sie , w wyznaczonym terminie,
na rozmowe kwalifikacyjna, badZ spdzni si¢ wigcej niz 10 minut, Komisja podejmuje
decyzjg o jego wykluczeniu z dalszego postepowania rekrutacyjnego.
* niedopuszczeniu do kolejnego etapu naboru, wraz z podaniem przyczyny.

d) Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (bip.gminachojnice.com.pl) oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie GZO w Chojnicach w dniu 30 sierpnia 2017 r.

Wymagane dokumenty osobowe: list motywacyjny, szczegdtowe Cv
(z uwzglednieniem dokltadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
klauzulg: ,,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 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2016 r., poz. 922) oraz
z ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (1. j. Dz. U. z 2016 r.,
poz. 902 ze zm.).”

Jednoczesnie zwracamy si¢ z prosba o:
a) Zabranie ze sobg — na kazdy etap rekrutacji — dokumentu potwierdzajacego

tozsamosg,
b) Podanie- do celéw kontaktowych : adresu poczty elektronicznej oraz numeru telefonu.

Chojnice, dnia 31.07.2017 r.

( podpis dyrektora GZ® w Chojnicach)



