Kierownik Gminnego Zarzadu Oswiaty i Sportu
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Podinspektor

I. Nazwa i adres jednostki:

Gminny Zarzad O$wiaty i Sportu

ul. Zwyciestwa 6 a, 26-670 Pionki

I1. Nazwa stanowiska urze¢dniczego: Podinspektor

I1I. Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie,

2) Wpyksztalcenie wyzsze, w rozumieniu przepisOw o szkolnictwie wyzszym 1 nauce lub
wyksztalcenie $rednie i minimum trzyletni staz pracy,

3) Znajomo$¢ przepisOw prawa zwigzanego z problematyka stanowiska, a w szczego6lnosci
z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, ustawy o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach,
rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

4) Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

7) Brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) Nieposzlakowana opinia.

IV. Wymagania dodatkowe:

1) Doswiadczenie w pracy w administracji publicznej,

2) Umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy,

3) Obstuga komputera oraz urzadzen biurowych,

4) Samodzielno$¢, obowigzkowos$¢, rzetelnosé, kreatywnos¢, komunikatywnosc,

5) Zdolnos¢ szybkiego przyswajania wiedzy 1 podejmowania decyzji,

6. Wysoka kultura osobista, odpornos¢ na stres.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Wymiar etatu: pelny etat,

2. Praca o charakterze administracyjno - biurowym, przy komputerze (pracownik uzytkuje monitory
ekranowe co najmniej potowe wymiaru czasu pracy),

3. Wejscie do budynku dostosowane dla wozkéw inwalidzkich, wewnatrz budynku jest winda,

mozliwo$¢ poruszania si¢ 0sob na wozkach inwalidzkich wewnatrz budynku.



VI. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw z zakresu sktadnicy akt.

1) gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie i odpowiednie zabezpieczenie materiatlow
archiwalnych tworzacych zasob sktadnicy akt;

2) klasyfikowanie, kwalifikowanie i1 brakowanie materiatow okreslonych w pkt 1, a takze
przekazywanie ich wtasciwym archiwom panstwowym;

3) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych od pracownikéw GZOiS;

4) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

5) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu,

6) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci sktadnicy akt i stanu dokumentacji w sktadnicy akt;

7) doradzanie pracownikom jednostki w zakresie wtasciwego postgpowania z dokumentacjg.

2. Prowadzenie kancelarii GZOiS, w tym:

1) obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej z GZOiS;

2) obstuga poczty elektronicznej;

3) obstuga e-Doreczen;

4) skanowanie, wprowadzanie i rejestrowanie dokumentéw przychodzacych w systemie EZD;

5) prowadzenie rejestru wnioskéw o udostgpnianie informacji publicznej oraz:

a) kontrole terminowo$ci zatatwienia zarejestrowanych wnioskow,

b) niezwloczne przekazanie wniosku:

- pracownikowi wiasciwemu do zatatwienia sprawy,

- organowi wilasciwemu do zalatwienia sprawy (w przypadku zarejestrowania wniosku, ktdrego
rozpatrzenie i zatatwienie lezy w gestii innych podmiotow),

6) prowadzenie centralnego rejestru umow;

7) prowadzenie rejestru faktur wplywajacych do GZOiS;

8) prowadzenie rejestru zamowien, (dla, ktérych nie stosuje si¢ ustawy ,,Prawo zamoéwien
publicznych”) ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych wartosci 130 000 netto;

9) prowadzenie ewidencji wyj$¢ stuzbowych 1 osobistych oraz ewidencji odpracowania wyjs$¢
osobistych;

10) zapewnienie prawidlowego i1 terminowego obiegu dokumentdw;

11) inne zadania zlecone przez kierownika GZOiS.



VII. Inne informacje:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe]
1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych, byl wyzszy niz 6%.

W przypadku posiadania przez kandydata orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci — wymagane
jest ztozenie jego kopii.

VIII. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny;

2) Zyciorys zawodowy (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wg wzoru stanowigcego
zalgcznik nr 1);

4) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i posiadane kwalifikacje zawodowe;
5) Inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci;

6) Kopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu;

7) Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych 1 korzystaniu z pelni praw
publicznych;

8) Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe;

9) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow
aktualnej rekrutacji (wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 3);

10) Ewentualne referencje, certyfikaty, opinie lub inne dodatkowe dokumenty $wiadczace
o posiadanych kwalifikacjach i umieje¢tnosciach;

11) Klauzula Informacyjna dla kandydatow stanowi zatgcznik nr 2 do ogloszenia o naborze.

Wszystkie dokumenty i oSwiadczenia muszag bycé podpisane wlasnorecznie przez kandydata.

IX. Informacja o metodach i technikach naboru:

1. Konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana Zarzadzeniem Kierownika Gminnego
Zarzadu O$wiaty 1 Sportu w Pionkach.

2. Postepowanie sktada si¢ z dwoch etapow:

etap | — analiza dokumentéw aplikacyjnych,

etap II — test wiedzy, rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami.

X. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow:

1) Termin sktadania dokumentéw do 12.12.2025 r. do godz. 15.30 (decyduje data wplywu).



2) Sposob sktadania dokumentéw: osobi$cie w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Konkurs na
stanowisko Podinspektora w Gminnym Zarzadzie O$wiaty i Sportu w Pionkach” lub przestaé¢
droga pocztowa na adres: Gminny Zarzad O$wiaty 1 Sportu w Pionkach, ul. Zwycigstwa 6a, 26-670
Pionki, z dopiskiem: II pi¢etro, pok. nr 24.

3) Miejsce sktadania dokumentéow: Gminny Zarzad Os$Swiaty i Sportu w Pionkach,
ul. Zwyciestwa 6a, 26-670 Pionki, II pi¢tro, pok. nr 24 (budynek Urzedu Gminy w Pionkach).
4) Zgloszenia, ktore wptyng po wskazanym terminie (decyduje data wpltywu do Gminnego Zarzadu
Oswiaty 1 Sportu w Pionkach) lub nieckompletne nie beda rozpatrywane.

5) Kandydaci, ktorzy spelnia wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie
przeprowadzenia postepowania konkursowego.

6) Informacja o wynikach naboru bgdzie dostgpna na stronie BIP Gminnego Zarzadu O$wiaty
1 Sportu w Pionkach.

XI. Inne informacje:

Oferty osob niezakwalifikowanych mozna odbiera¢ osobiscie w pok. nr 24 w terminie 30 dni od
zakonczenia procedury naboru. Nieodebrane oferty zostang komisyjnie zniszczone.

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany jest przedtozyc¢:

- oryginaty $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie i staz,

- oryginat $wiadectwa lub dyplomu potwierdzajacego wyksztalcenie.

Szczegotowe informacje na temat warunkow naboru mozna uzyska¢ telefonicznie pod
numerem 48 6-125-318 — osoba do kontaktu: Agnieszka Suwala — starszy inspektor ds. organizacji

1 kadr.

Kierownik
Gminnego Zarzadu Os$wiaty 1 Sportu
Alicja Olszewska /-/

Pionki, dnia 01.12.2025



