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Ogloszenie o naborze na stanowisko inspektora ds. kadrowo-administracyjno-
ksiegowych w Gminnym Zakladzie Oswiaty w Ozimku
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W GMINNYM ZAKEADZIE OSWIATY W OZIMKU

Z DNIA 26.11.2021 R.

Dyrektor Gminnego Zakladu Oswiaty w Ozimku
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Gminnym Zakladzie Oswiaty w Ozimku

z siedziba przy ul. ks. Jana Dzierzona 4 B, 46-040 Ozimek

Data publikacji ogloszenia: 26.11.2021 r.

Termin skladania ofert: 10.12.2021 r.

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore odbywa sie nabor:
. nazwa stanowiska: inspektor ds. kadrowo-administracyjno-ksiegowych
. wymiar czasu pracy: 1 etat, pelny wymiar czasu pracy.

1. Wymagania niezbedne (konieczne):

1)  wyksztatcenie wyzsze (pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym) odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan
na stanowisku,

2)  doswiadczenie zawodowe - minimum trzyletni staz pracy,

3)  obywatelstwo polskie (o0 stanowisko moga sie ubiega¢ obywatele Unii Europejskiej

oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP na zasadach
okreslonych w art. 11 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych),

4)  korzystanie z peti praw publicznych oraz pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
5)  brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opina.
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1. Wymagania dodatkowe:

1)  znajomos¢ przepiséw z zakresu: Kodeksu pracy, Karty Nauczyciela, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci oraz innych regulacji, niezbednych do wtasciwego
wykonywania zadan na wyzej wymienionym stanowisku, a takze przepiséw dotyczacych ochrony
danych osobowych,

2)  mile widziane doswiadczenie i kwalifikacje zawodowe w prowadzeniu kadr oraz spraw
zwigzanych z ochrona danych osobowych,

3)  wiedza z zakresu funkcjonowania oswiaty w gminie Ozimek,

4)  predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, systematycznos¢, doktadnos¢, rzetelnosc,
komunikatywnos¢, umiejetnos$¢ analitycznego myslenia,

5) inicjatywa i umiejetnos¢ podejmowania decyzji,

6) mile widziane referencje,

7)  kompetencje spoteczne w relacjach z pracownikami i klientami,
8)  odpornosc¢ na stres,

9)  wysoka kultura osobista, obowigzkowosc¢, dyspozycyjnosc.

1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

e prowadzenie kadr pracownikéw Gminnego Zaktadu Oswiaty w Ozimku,

e prowadzenie i przechowywanie teczek akt osobowych dyrektoréw Jednostek,

» prowadzenie dokumentacji i ewidencji nieobecnosci w pracy dyrektoréow Jednostek,

e przygotowanie i obstuga postepowania konkursowego wytaniajacego kandydata na stanowisko
dyrektora jednostki oraz prowadzenie postepowania w sprawie przedtuzenia powierzenia
stanowiska dyrektora szkoty lub przedszkola,

e prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona danych osobowych (RODO),

» wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie dokumentdéw oraz ich archiwizowanie,

e prowadzenie archiwum,

e ewidencjonowanie wnioskdéw na pozyczki i Swiadczenia z Miedzyzaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

 obstuga posiedzen komisji socjalnej,

. biezaca ewidencja ksiegowa za pomoca aplikacji internetowej, przy uzyciu przegladarki
internetowej, na nosnikach danych zgodnie z ustawa o rachunkowosci oraz przyjeta polityka
rachunkowosci w zakresie rachunku MPKZP,

. zakup materiatow biurowych i papierniczych oraz prowadzenie ewidencji ich
wykorzystania przez pracownikéw,
. zakup innych materiatléw do prowadzenia dziatalnosci statutowej,
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. zastepstwo pracownika do spraw administracyjno-ksiegowych w razie jego nieobecnosci.
1. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

. Nazwa stanowiska : inspektor ds. kadrowo-administracyjno-ksiegowych.

. Srodowisko pracy :

- miejsce pracy: praca jest wykonywana na terenie Gminnego Zaktadu Oswiaty w Ozimku, ul. ks.
Jana Dzierzona 4B, II pietro,

- godziny pracy: poniedziatek 7:30 - 17:00; od wtorku do czwartku 7:30 - 15:30;
piatek 7:30 - 14:00,

- W miejscu pracy znajduja sie pomieszczenia biurowe, w ktérych wykonywana jest praca oraz
pozostata infrastruktura budynku: sanitariaty, korytarze, winda, schody,

- osoba zatrudniona na ww. stanowisku obstuguje sprzet komputerowy, sprzet biurowy, pracuje na
dokumentach, przyjmuje klientéw,

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

. Przewidywany termin zatrudnienia - styczen 2022 r.

. Srodki pracy: komputer z drukarka, kserokopiarka i typowe narzedzia reczne niezbedne
W pracy biurowej,

. Wymagania psychologiczne, fizyczne i zdrowotne:

Prace na tym stanowisku zalicza sie do prac lekkich pod wzgledem obciazenia fizycznego. Nie
wymaga ona szczegolnych wlasciwosci psychofizycznych, cho¢ wymagana jest sprawnosc
komunikowania sie na poziomie interpersonalnym, aktywnosci. Praca na tym stanowisku nie wymaga
szczegolnych wymagan zdrowotnych, jedynie ogélnego dobrego stanu zdrowia.

1. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w Gminnym Zakladzie Oswiaty w Ozimku, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi mniej niz 6 %.

1. Wymagane dokumenty:
1)  podpisany odrecznie list motywacyjny,
2)  podpisany odrecznie zyciorys zawodowy zawierajacy wykaz wszystkich

dotychczasowych miejsc pracy kandydata z wyszczegdlnieniem stazu pracy w tych miejscach oraz
przebieg nauki z wyszczegdlnieniem wszystkich ukonczonych szkét i uczelni,

3)  kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie, wedtug wzoru
(kwestionariusz osobowy) mozliwego do pobrania w Gminnym Zaktadzie Oswiaty w Ozimku, w
pokoju 204,
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4)  kserokopie swiadectw pracy, poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem, a w
przypadku pozostawania w stosunku pracy- zaswiadczenie o zatrudnieniu lub dokument
potwierdzajacy prowadzenie dziatalnosci gospodarczej,

5)  kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem,

6)  kserokopie dokumentow, poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,
poswiadczajace znajomosc¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli
innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP),

7)  oswiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, opatrzone
wlasnorecznym podpisem oraz biezaca data,

8)  oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z peli praw publicznych opatrzone wlasnorecznym podpisem oraz biezaca data,

9)  kandydaci, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, dodatkowo kopie dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (poswiadczona przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

10) spis wszystkich dokumentéw zawartych w ofercie.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys (CV) i kwestionariusz osobowy powinny
by¢ opatrzone podpisana wlasnorecznie klauzula:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Gminny Zaktad
Oswiaty w Ozimku dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawa
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1781) oraz zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO).

. Wyrazam zgode na wykorzystanie mojego wizerunku podczas procesu rekrutacji (jezeli
w CV bedzie zdjecie).

. Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019, poz. 1282 ze zm.).

Aplikacja nie zawierajaca podpisanego oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych lub zawierajaca oswiadczenie o wadliwej tresci nie bedzie uwzgledniona w procesie
rekrutacji.

1. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z podanym imieniem,
nazwiskiem, adresem zwrotnym kandydata oraz z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urzednicze -
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inspektora ds. kadrowo-administracyjno-ksiegowych w Gminnym Zakladzie Oswiaty w
Ozimku” osobiscie, w siedzibie Gminnego Zaktadu Oswiaty w Ozimku, ul. ks. Jana Dzierzona 4B lub
przesta¢ listownie na adres:

Gminny Zaktad Oswiaty w Ozimku, ul. ks. Jana Dzierzona 4B , 46-040 Ozimek
w terminie do dnia 10 XII 2021 r. do godz. 12:00

Za date doreczenia dokumentéw aplikacyjnych uwaza sie date otrzymania tych dokumentow przez
Gminny Zaktad Oswiaty w Ozimku (data wptywu do GZO).

Dokumenty doreczone po ww. terminie nie beda rozpatrywane i podlegaja zwrotowi.

1. Dodatkowe informacje:

O poszczegdlnych etapach i czynnosciach naboru beda informowani (telefonicznie lub droga
elektroniczna) wytacznie kandydaci spetniajacy wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze,
w ciaggu 3 dni roboczych od daty uptywu terminu sktadania dokumentdow.

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie www.bip.ozimek.pl oraz na tablicy
ogtoszen Gminnego Zaktadu Oswiaty w Ozimku, ul. ks. Jana Dzierzona 4B.

Osoba wytoniona w naborze moze zostac¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej konczacej
sie egzaminem.

1. Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(dalej RODO) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Zaktad Oswiaty w Ozimku, ul. ks.
Dzierzona 4B, 46-040 Ozimek, NIP: 7541721677, reprezentowany przez Dyrektora, adres e-
mail: dyrektor@gzo.ozimek.pl

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych, Barbara Sosnicka, jest mozliwy listownie (adres
powyzej) lub na adres e-mail: iod@gzo.o0zimek.pl,

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:

realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

. na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6
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ust. 1 lit. ¢ RODO - w ramach realizacji obowigzku prawnego ciazacego na administratorze
danych oraz w zakresie danych o niepelnosprawnosci w zw. z art. 9 ust. 2 lit. b ww.
rozporzadzenia - w ramach wykonywania szczegoélnych praw przez Pania/Pana dotyczacych
pierwszenstwa zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, z wytaczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych,

. na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO, w
zakresie w jakim podanie danych jest dobrowolne. Dobrowolne podanie w sktadanej ofercie
wszelkich danych niewymaganych przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody na
ich przetwarzanie. W odniesieniu do takich informacji przystuguje Pani/Panu prawo cofniecia
zgody oraz zadania ich sprostowania.

archiwizacji na podstawie przepisow prawa, w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO - w ramach realizacji
obowiazku prawnego ciazacego na administratorze danych.

1. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ w szczegdlnosci osoby i podmioty
upowaznione oraz podmioty zewnetrzne przetwarzajace dane w imieniu Administratora na
podstawie stosownych uméw powierzenia.

1. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane:

przez okres 5 lat kalendarzowych od dnia 1 stycznia nastepnego roku po ostatecznym zakonczeniu
procedury naboru zgodnej z okresem wyznaczonym w JRWA (dotyczy okresu wynikajacy z
przedawnienia roszczen, przepisow prawa praca czy innych praw w tym zakresie),

a) jednoczesnie Pani/Pana oferta pracy w przypadku niezakwalifikowania Pani/Pana do kolejnych
etapow oraz niewskazania Pani/Pana kandydatury w protokole naboru moze by¢ odebrana przez
Pania /Pana osobiscie lub zostanie odestana w terminie miesigca od dnia ogtoszenia wyniku naboru.

b) w przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie dtuzej niz przez
okresy wskazane powyzej.

1. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania lub
ograniczenia przetwarzania.

1. Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego: Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych
narusza przepisy RODO.

2. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym, z wyjatkiem danych
osobowych oznaczonych jako fakultatywne (nieobowigzkowe), ktérych podanie jest
dobrowolne, ale konieczne do wziecia udziatu w naborze.
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