OGLOSZENIE O NABORZE

z dnia 27 listopada 2023 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 samorzagdowych
(Dz. U. z 2022 r. poz. 530)

Dyrektor Gminnego Zespolu Oswiaty w Chojnicach
Oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

PODINSPEKTOR

w wymiarze: pelen etat (tj. 40 godzinny tydzien pracy) od 1 stycznia 2024r.

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

1. Wymagania obligatoryjne:

a) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21

listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

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

publicznych,

¢) niekaralno$¢ za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe,
d) nieposzlakowana opinia,

€) wyksztalcenie wyzsze / 2- letni staz pracy na stanowisku zwigzanym z pracg

administracyjng lub o podobnym charakterze,

f) znajomos$¢ przepisdw prawa: ustawy prawo o$wiatowe, ustawy o systemie
o$wiaty, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o ochronie
danych osobowych, ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Wymagania dodatkowe:

a) obstluga komputera — znajomos$¢ obstlugi powszechnie uzywanych systeméw
operacyjnych, obstuga stuzbowej poczty elektronicznej, umiejetnos¢ pracy

w $rodowisku sieciowym,
b) umiejetnosé interpretacji przepiséw prawa,
¢) latwos¢ komunikacji, umiejetno$é argumentowania, kreatywnos¢,
umiejetnosé pracy w sytuacjach stresowych i pod presjg czasu.



b)
©)

d)

g)

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie dziennika korespondencji, przyjmowanie 1 rozdzielanie
korespondencji i przesytek w wersji papierowej,

b) przepisywanie pism oraz redagowanie odpowiedzi na pisma,

¢) prowadzenie statystyki dotyczacej dziatalnosci szkot,

d) prowadzenie spraw dotyczacych zadan z pomocy psychologiczno — pedagogicznej
dla ucznia,

€) prowadzenie spraw zwigzanych z opieka nad dzie¢mi do lat 3,

f) przekazywanie do utylizacji zuzytych materialéw i prowadzenie rejestru,

g) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie Systemu Informacji Oswiatowe;j,

h) umieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;,

i) prowadzenie gospodarki materiatowej Gminnego Zespolu Oswiaty.

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),

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

d) termin rozpoczecia pracy — najpoézniej do 7 dni po rozstrzygnigciu naboru,

€) zastrzega si¢, ze z wybranym w wyniku naboru kandydatem, zamiast umowy
0 prac¢ na czas nieokreslony, pracodawca moze zawrze¢ umowe¢ O prac¢ na
czas okreslony,

f) wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych - w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia
ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

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

list motywacyjny,

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

kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginalem), w przypadku trwajgcego 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
i 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 pelni
praw publicznych,



h)

)

i)
k)
D

a)

b)

o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

w przypadku gdy dokumenty aplikacyjne, o ktorych mowa w punkcie 5 zawierajg
dane osobowe wykraczajace poza regulacje Kodeksu Pracy (poza art. 22! §11 §2),
wymagana jest zgoda kandydata, ktorg nalezy zlozy¢ w formie o$wiadczenia
opatrzonego nastepujaca klauzula: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych
osobowych, zwartych w dokumentach aplikacyjnych, ktére wykraczaja poza
zakres okreslony w przepisach prawa, tj. art. 22" §1 i §2 Kodeksu Pracy, ktérych
podanie nie jest obowigzkowe dla potrzeb niniejszego naboru, zgodnie z art. 6
ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego Rady {UE)2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych)". Pod klauzula zgody nalezy ztozy¢ czytelny podpis oraz date.

W przypadku gdy dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w punkcie 5 zawieraja
dane osobowe, o ktérych mowa w art. 9 ust.1 RODO (tzw. dane wrazliwe), niezbgdna
bedzie Pani/Pana zgoda wyrazona w formie o$wiadczenia, opatrzona klauzula:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie szczegélnych Kkategorii danych, o ktérych
mowa w art. 9 ust. 1 RODO, ktére umiescilam/em w dokumentach aplikacyjnych,
zgodnie z art. 9 ust. 2 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego Rady
(UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz wuchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych)". Pod klauzulg zgody nalezy zlozy¢ czytelny
podpis i date.

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

inne niezbedne dokumenty wymagane przepisami szczegélowymi,

podpisana klauzula informacyjna.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie oznaczonej
imieniem 1 nazwiskiem kandydata z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko
Podinspektora w Gminnym Zespole Oswiaty w Chojnicach”, osobiscie w biurze
podawczym Urzedu Gminy w Chojnicach lub za posrednictwem poczty na adres
Gminny Zesp6t Oswiaty, ul. 31 Stycznia 56a, 89-600 Chojnice w terminie do dnia
11 grudnia do godz. 15%.

Aplikacje, ktére wpltyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg
rozpatrywane. O zachowaniu terminu decyduje data wptywu przesylki do Urzedu.
Kazdy z kandydatéw na wolne stanowisko pracy, w ciagu 14 dni, liczac od dnia
w ktérym uplyngl termin skladania aplikacji, zostanie powiadomiony ustnie lub
pisemnie (telefonicznie, poczta elektroniczng) o:



« dopuszczeniu do merytorycznego etapu naboru, w ktérym selekcja kandydatow-
w zalezno$ci od liczby ofert spetniajgcych wszystkie wymagania formalne - odbywac
si¢ moze poprzez przeprowadzenie z kandydatami:
- indywidualnych rozméw kwalifikacyjnych - kazdy kandydat, min. na 2 dni przed jej
odbyciem, zostanie poinformowany o miejscu oraz termin nie (data i godzina)
przeprowadzenia rozmowy; jezeli kandydat nie stawi si¢ , w wyznaczonym terminie,
na rozmowe kwalifikacyjng, badz spézni sie wigcej niz 10 minut, Komisja podejmuje
decyzje o jego wykluczeniu z dalszego postgpowania 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 informacyjnej
w siedzibie Gminnego Zespotu Oswiaty w Chojnicach.

Jednoczesnie zwracamy si¢ z prosba o:
a) Zabranie ze sobg — na kazdy etap rekrutacji — dokumentu potwierdzajacego
tozsamos¢,
b) Podanie - do celéw kontaktowych: adresu poczty elektronicznej oraz numeru telefonu.

Chojnice, dnia 27.11.2023 1.




