NABOR NA WOLNE STANOWISKO
INSPEKTORA DS. ORGANIZACJI I KADR
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 nabdr na stanowisko

Inspektora ds. organizacji i kadr

I. Nazwa i adres jednostki:

Gminny Zarzad Os$wiaty i Wychowania w Pionkach

ul. Zwyciestwa 6a

26-670 Pionki

tel. 48 6125 318

I1. Wymiar czasu pracy: pelny etat

ITI. OkreSlenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem

1. Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie,

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

3) Wyksztatcenie wyzsze, staz pracy minimum 3 lata,

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

5) Nieposzlakowana opinia,

6) ZnajomoS¢ przepisow Kodeksu Pracy, Ustawy - Karta Nauczyciela, Ustawy
o pracownikach samorzadowych, Ustawy - Prawo oswiatowe, Ustawy o systemie oSwiaty,
Ustawy o systemie informacji oSwiatowe;j.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Pozadane cechy: samodzielno$¢, komunikatywnos$¢, pracowito$¢, sumiennosc,
umiejetno$¢ analitycznego podejscia do problemow.

2) Mile widziane ukonczenie studiow podyplomowych na kierunku kadry.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow GZOiW i Dyrektorow Szkot
w szczegolnosci:

- prowadzenie akt osobowych;

- przygotowanie dokumentéw w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy

- prowadzenie naboru na wolne stanowiska pracy;

- prowadzenie spraw zwigzanych z awansowaniem, nagradzaniem tj. sporzadzanie angazy,
dodatkow stazowych, nagréd jubileuszowych, odpraw;

- prowadzenie dokumentacji pracowniczej;

- prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw;
- prowadzenie spraw w zakresie medycyny pracy: kierowanie pracownikow na badania
wstepne, okresowe i kontrolne;

2. Rozliczanie czasu pracy kierowcy;

3. Uzupehianie danych w systemie informacji oSwiatowej;

4. Kontrola sprawozdan placéwek oSwiatowych w systemie informacji oSwiatowej;

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztalcenia
miodocianych pracownikow;

6. Prowadzenie spraw zwiazanych z dotacja na wyposazenie szk6t w podreczniki, materiaty
edukacyjne lub materiaty ¢wiczeniowe.

4. Warunki pracy:

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy;

Praca o charakterze administracyjno — biurowym, przy komputerze (pracownik uzytkuje
monitory ekranowe co najmniej polowe wymiaru czasu pracy);

Praca z petentem.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.
6. 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 potwierdzajacych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje
zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem);

5) Inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (po$wiadczone
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 umyslne przestepstwo skarbowe;

9) Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Klauzulg Informacyjng dla kandydatéw 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 zalacznik nr 3).

Wszystkie dokumenty i oswiadczenia muszg by¢ podpisane wlasnorecznie przez

kandydata.

7. Informacja o metodach i technikach naboru:

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

2. Test.

3. Rozmowa kwalifikacyjna.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1) Termin sktadania dokumentéw do 23.08.2019 r. godz. 15.00 (decyduje data wplywu).
2) Sposaéb sktadania dokumentéw: osobiscie lub listownie, w zamknietych kopertach

z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko Inspektora ds. organizacji i kadr 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. 27 (budynek Urzedu Gminy).



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

5) Informacja o spelnieniu wymogow 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.

Pionki, dnia 09.08.2019 roku



