OGLOSZENIE O NABORZE

z dnia 2 kwietnia 2019 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

(Dz.U. 72018 r. poz. 1260 ze zm.)

Dyrektor Gminnego Zespotu Oswiaty w Chojnicach

Oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

INSPEKTOR

w wymiarze : pelen etat (tj. 40 godzinny tydzien pracy) od 1 maja 2019r.

w Gminnym Zespole O$wiaty w Chojnicach, ul. 31 Stycznia 56 a, 89 — 600 Chojnice

1.

Wymagania obligatoryjne:

a)

b)

d)

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

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 Scigane z oskarzenia
publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe ,

dla oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — znajomos¢ jezyka
polskiego winna by¢ potwierdzona stosownym dokumentem okreslonym w
zatagczniku Nr 2 do Rozporzadzenia 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),

spelnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 - 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.),
znajomos¢:

- ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe ( Dz. U. z 2018 r., poz.
996) ,

- ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela ( Dz.U.2018 r., p0z.967
ze zm.) ,



- ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamoéwien Publicznych
(Dz.U.2018r. poz. 1986 z po6zn. zm.)

- Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych)

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz. U. 22018 r., poz. 2096 ze zm.),

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. 2018 r., poz.
994 z p6zn. zm.)

- ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017r. o finansowaniu zadan o$wiatowych
(Dz. U. 2017r. poz. 2203 ze zm.)

- ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018r., poz. 917 ze
zm.),

g) wyksztalcenie wyzsze magisterskie administracyjne lub ekonomiczne; co
najmniej 5 — letni staz pracy na stanowisku zwigzanym z praca administracyjna
lub 0 podobnym charakterze,

h) znajomo$¢ programu Place, Kadry, ZUS ,,Platnik™.

2. Wymagania dodatkowe:

a) obstuga komputera — znajomos¢ obstugi powszechnie uzywanych systemow
operacyjnych, umiejetnos¢ pracy w srodowisku sieciowym,
b) umiejetnos¢ interpretacji przepisOw prawa,
¢) umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
d) latwos¢ komunikacji, umiejetnosé argumentowania, kreatywnosc,
umiejetnos¢ pracy w sytuacjach stresowych i pod presjg czasu.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)

c)

d)

prowadzenie spraw kadrowych pracownikow i dyrektorow szkot,

sporzadzanie wynagrodzen, pochodnych i potrgcen naliczanych dla pracownikow
podlegtych jednostek,

sporzadzanie miesiecznych list ptac dla nauczycieli, pracownikow administracji
i obstugi w szkotach,

prowadzenie na biezaco kart wynagrodzen, obliczanie zasitkow chorobowych,
rodzinnych, opiekuficzych, macierzyfskich, wychowawczych oraz prowadzenie
stosownej dokumentacji,

prowadzenie rozliczenia podatku z Urzedem Skarbowym,

prowadzenie miesigcznych rozliczen sktadek ZUS 1 funduszu pracy,

wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen, oraz sporzadzanie
zaswiadczen o zarobkach w celach emerytalnych,

zglaszanie i wyrejestrowanie w ZUSie pracownikow,

przygotowywanie danych do sprawozdan na potrzeby szkot oraz GUS .



4.

5.

1)
2)
3)

4)

S)
6)
7)
8)

9)

10)

11)

Warunki pracy na stanowisku:

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

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

¢) praca administracyjno — biurowa przy uzyciu komputera powyzej 4 godzin
dziennie, obstuga sprzetu biurowego,

d) termin rozpoczgcia pracy — najpézniej do 7 dni po rozstrzygnieciu naboru,

e) zastrzega sie, ze z wybranym w wyniku naboru kandydatem, zamiast umowy
0 prace na czas nieokreslony , pracodawca moze zawrze¢ umowe 0 prace na
czas okreslony,

f) wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych - w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob
niepelnosprawnych w miesigcu  poprzedzajagcym date upublicznienia
ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

list motywacyjny,

dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (kserokopie: §wiadectwa szkolne, dyplomy
lub zaswiadczenia o stanie odbytych studidéw - poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem),

kserokopie $wiadectw pracy, (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginalem),w przypadku trwajacego zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu
zawierajace okres zatrudnienia i zajmowane stanowisko, zaswiadczenia o przebiegu
zatrudnienia, kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach , szkoleniach, itp.),
kwestionariusz osobowy, dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

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

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

oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji, o tresci: , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
w celu rekrutacji na stanowisko inspektora w Gminnym Zespole Oswiaty w
Chojnicach na podstawie art. 6 ust. 1 lit a ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r” ((Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z
pozn. zm.) ",

w przypadku osoby niepetnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos¢ (poswiadczona za zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata),

inne niezbedne dokumenty wymagane przepisami szczegdétowymi.



6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

a) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie oznaczone]
imieniem 1 nazwiskiem kandydata z dopiskiem: ,, Nab6r na stanowisko Inspektora
w Gminnym Zespole O$wiaty w Chojnicach”, osobiscie w biurze podawczym
Urzedu Gminy w Chojnicach lub za posrednictwem poczty na adres Gminny Zespot
Oswiaty, ul. 31 Stycznia 56a, 89-600 Chojnice w terminie do dnia 15 kwietnia
2019 r. do godz. 12",

b) Aplikacje, ktore wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg
rozpatrywane. O zachowaniu terminu decyduje data wptywu przesylki do Urzedu.

c) Kazdy z kandydatéw na wolne stanowisko pracy, w ciagu 14 dni, liczac od dnia
w ktorym uptynal termin sktadania aplikacji, zostanie powiadomiony ustnie lub
pisemnie ( telefonicznie, poczta elektroniczng) o :

+ dopuszczeniu do merytorycznego etapu naboru, w ktorym selekcja kandydatow-
w zaleznosci od liczby ofert spelniajacych wszystkie wymagania formalne- odbywaé
si¢ moze poprzez przeprowadzenie z kandydatami :

- indywidualnych rozmow 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 sp6zni si¢ wigcej niz 10 minut, Komisja podejmuje
decyzje o jego wykluczeniu z dalszego postepowania rekrutacyjnego.

* niedopuszczeniu do kolejnego etapu naboru, wraz z podaniem przyczyny.

d) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (bip.gminachojnice.com.pl) oraz na tablicy informacyjne;j
w siedzibie GZO w Chojnicach do dnia 30 kwietnia 2019 r.

Wymagane dokumenty osobowe: list motywacyjny, szczegotowe CvV
(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:
. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji na stanowisko
inspektora w Gminnym Zespole Oswiaty w Chojnicach na podstawie art. 6 ust. 1 lit a
ogolnego rozporzqgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r” ((Dz. U.
UE. L. z2016r. Nr 119, str. 1 z pozn. zm.),

Jednoczes$nie zwracamy si¢ z prosbg o:
a) Zabranie ze sobg — na kazdy etap rekrutacji — dokumentu potwierdzajacego
tozsamose,
b) Podanie- do celow kontaktowych : adresu poczty elektronicznej oraz numeru telefonu.

Dvyrektor

Chojnice, dnia 02.04.2019 1. MR Spc?“m"y

mgr Anita Sinajder

( podpis dyrektora GZO w Chojnicach)




