Gminny Zespot Oswiaty w §hnmia

Regon: 142092561, NIF
tel fax (0-24) 267-95-7

Gminny Zespol Oswiaty w Slupnie
ul. Warszawska 26a
09-472 Shupno
NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
INSPEKTOR DS. KADR I WYNAGRODZEN

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktoérych obywatelom na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz znajomos$¢ jezyka
polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,
nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

e wyksztalcenie wyzsze magisterskie, preferowane: ekonomia, finanse lub zarzadzanie,

staz pracy minimum 3 lata w tym doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu administracji
kadrowo-ptacowe;j

umiejetnos¢ obstugi komputera, znajomo$¢ programu Platnik i programéw kadrowo-
placowych,

2. Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ przepisow:

- ustawa z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych,
- ustawa z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym,

- ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — kodeks Pracy

- ustawa Karta Nauczyciela z dnia 26 stycznia 1982 r.
predyspozycje osobowosciowe:

- kultura osobista

- zorientowanie na rezultat pracy

- umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych

- komunikatywnos$¢

- zdolno$¢ analitycznego myslenia i interpretowania przepisow,

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

organizowanie i koordynowanie obstugi kadrowej,

sporzadzanie uméw pracowniczych i innej dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i
przebiegiem zatrudnienia,

prowadzenie wszelkich formalnosci emerytalno-rentowych pracownikow oraz spraw
zwigzanych z gospodarowaniem funduszem socjalnym w oparciu o obowigzujagce w tym
zakresie przepisy prawne,

przygotowywanie wszelkich materiatow oraz sporzadzanie analiz dotyczacych zatrudnienia w
tym danych do celow statystycznych GUS, PFRON,

prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,

4. Warunki pracy na stanowisku:

praca na pelny etat,
w godzinach pracy GZO,
praca przy komputerze,



5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych w jednostce w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

zyciorys — curriculum vitae;

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie;

kopie $wiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawnienn zawodowych; w przypadku prowadzenia

dziatalnosci gospodarczej — wypis z KRS lub wydruk ze strony internetowej z Centralnej

Ewidencji i Informacji o Dziatalnos$ci Gospodarcze;;

e os$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

e os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawag z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 204 r. poz. 1202);

e kopia dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2014 r. poz. 1202);

e kopia dokumentu pos$wiadczajgcego znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktorym na podstawie uméw mig¢dzynarodowych
lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej) — zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2014r. poz. 1202);

7. Termin i miejsce skladania dokumentéow aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko
Inspektora ds. kadr i wynagrodzen™ na adres:

Gminny Zespo6l Oswiaty w Stupnie

ul. Warszawska 26a

09-472 Stupno

lub dostarczy¢ osobiscie do siedziby Gminnego Zespotu Oswiaty w Stupnie pod wskazany adres w
godzinach od 7.00 do 15.00.

Nieprzekraczalny termin skladania i nadsylania dokumentow ustala si¢ na dzien
28 wrzesnia 2015 r. Aplikacje, ktore wptyng do Gminnego Zespotu Oswiaty w Stupnie po wyzej
wymienionym terminie nie b¢da rozpatrywane.

Z osobami, ktore spelnig wymagania formalne moze by¢ przeprowadzona rozmowa i test
kwalifikacyjny, o czym kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie publikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy w Stupnie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze.

Oferty niewykorzystane w procesie rekrutacji zostana komisyjnie zniszczone po uptywie 1
miesigca od dnia podania informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Urze¢du
Gminy w Stupnie. Przed uptywem tego terminu mozna je odebra¢ za pokwitowaniem w Gminnym
Zespole Oswiaty w Shupnie.

p.0. DYREKTORA
GMINNEGO ZESPOLU OSWIATY W SLUPNIE

Stupno, 16 wrzesien 2015 r. Agnieszka Biernat



