NABOR NA WOLNE STANOWISKO
INSPEKTORA
W GMINNYM ZARZADZIE WYCHOWANIA I OSWIATY W PIONKACH,
UL. ZWYCIESTWA 6A, 26-670 PIONKI

Na podstawie art. 11 I 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.) Kierownik Gminnego Zarzadu
Oswiaty i Wychowania w Pionkach oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na stanowisko

Inspektora

I. Nazwa i adres jednostki:

Gminny Zarzad Oswiaty i Wychowania w Pionkach

ul. Zwyciestwa 6a

26-670 Pionki

tel. 48 6125 318

I1. Wymiar czasu pracy: pelny etat

ITI. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem

1. Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie,

2) Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) Wyksztalcenie wyzsze, staz pracy minimum 2 lata,

4) Brak prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne, Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) Nieposzlakowana opinia,

6) Znajomos¢ przepiséw Kodeksu Pracy, znajomos¢ Rozporzadzenia Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paZzdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej, znajomos¢ przepiséw kodeksu
postepowania administracyjnego, znajomosc¢ przepisow kancelaryjno — archiwalnych.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Pozadane cechy: samodzielno$¢, komunikatywnos$¢, pracowito$¢, sumiennosc,

umiejetnos¢ analitycznego podejscia do problemow.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Wspdlpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacjq
i wlasciwego nig zarzadzania oraz odpowiednie jej przygotowanie do przekazania sktadnicy
akt,

2. Przejmowanie wiasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakonczonych na podstawie
poprawnie sporzadzonych spiséw zdawczo-odbiorczych,

3. Przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej pelnej
ewidenciji,

4. Wycofywanie akt z ewidencji skladnicy akt w przypadku wznowienia sprawy,
udostepnianie dokumentacji,

5. Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej i udzial w jej komisyjnym
brakowaniu,

6. Porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczeSniejszych
w stanie nieuporzadkowanym,

7. Obstuga korespondencji wychodzacej i przychodzace;j.

4. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) List motywacyjny;

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

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wg wzoru
stanowigcego zatacznik nr 1);

4) Kserokopie dokumentow potwierdzajagcych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje
zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem);

5) Inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

6) Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem);
7) Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych;

8) Oswiadczenie, ze kandydat nie by} skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

9) Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Klauzulg Informacyjng dla kandydatow do pracy

(wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 2);



10) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla

celow aktualnej rekrutacji (wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 3).

Wszystkie dokumenty i oswiadczenia muszq by¢é podpisane wlasnorecznie przez

kandydata.

5. Informacja o metodach i technikach naboru:

1. Konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powolana Zarzadzeniem Kierownika
Gminnego Zarzadu Oswiaty i Wychowania.

2. Test.

3. Rozmowa kwalifikacyjna.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1) Termin sktadania dokumentéw do 08.07.2019 r. godz. 15.00 (decyduje data wplywu).
2) Sposob sktadania dokumentéw: osobiscie lub listownie, w zamknietych kopertach

z dopiskiem: , Konkurs na stanowisko Inspektora w Gminnym Zarzadzie Oswiaty
i Wychowania w Pionkach”.

3) Miejsce skladania dokumentow: Gminny Zarzad Oswiaty i Wychowania w Pionkach,
ul. Zwyciestwa 6a, 26-670 Pionki, II pietro, pok. 25 (budynek Urzedu Gminy).

4) Zgloszenia, ktore wplyna po wskazanym terminie (decyduje data wptywu do Gminnego
Zarzadu Oswiaty i Wychowania) lub niekompletne nie bedq rozpatrywane.

5) Informacja o spelnieniu wymogéw formalnych ztozonej oferty bedzie dostepna na stronie
BIP Gminnego Zarzadu Oswiaty i Wychowania.

6) Kandydaci, ktérzy spelnia wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie

o terminie przeprowadzenia postepowania konkursowego.



