s.aity Zespdt Obstugi Placowak Oswiclowydi
w tanach Wielkich
44-153 tany Wielkie, ul. Wiejska 9
Regon 272980855

tel. 32 238 79 60 OGLOSZENIE

Dyrektor Gminnego Zespolu Obslugi Placowek Os$wiatowych w Lanach Wielkich
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze — referent ds. kadrowych w pelnym
wymiarze etatu

Niezbedne kwalifikacje kandydata:
1. Wyksztalcenie: wyzsze lub srednie,
2. Wymagany profil (specjalnos¢):

- prawo, administracja lub ukosiczony kurs kadrowy i co najmniej 3 letni staz pracy.

3. Obligatoryjne uprawnienia:
- obywatelstwo polskie,
- pelna zdolnoé¢ do czynnoséci prawnych oraz korzystanie z praw publicznych,
- nie skazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
- posiadanie nieposzlakowanej opinii,
- znajomo$¢ przepisdw ustaw: kodeks pracy, karta nauczyciela, prawo o$wiatowe, ustawa
o pracownikach samorzadowych,
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku, w tym pozwalajacy na pracg
przy komputerze,
- znajomosé przepisoéw niezbgdnych do wiasciwego wykonywania obowigzkéw (umiejgtnosc
ich wyszukiwania i zastosowania),
_ znajomo$é podstawowych zagadnien z zakresu karty nauczyciela, prawa o$wiatowego,
prawa pracy
- posiada co najmniej 3-letni staz pracy lub wykonywania przez co najmniej 3 lata
dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku, dla
0séb posiadajacych wyksztalcenie Srednie.

4. Wymagania dodatkowe:
- umiejetno$é organizacji pracy wiasnej,
- umiejetno$¢ pracy w zespole,
- zaangazowanie,
- samodzielnos¢,
- umiejetno$¢ radzenia sobie ze stresem,
- systematycznos¢,
- umiejetno$é samodzielnego rozwiazywania zagadnien z zakresu swoich obowiazkow.

5. Umiejetnosci zawodowe:
- umiejetnos¢ interpretacji i stosowania w praktyce przepiséw prawnych dotyczacych karty
nauczyciela, kodeksu pracy, ustawy prawo o$wiatowe, ustawy o pracownikach
samorzadowych,
- umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych, komputera i podstawowych aplikacji.

6. Zakres gtdwnych obowigzkow:
- Prowadzenie spraw osobowych dyrektoréw szkot i przedszkoli oraz pracownikdéw
przedszkoli jednoodziatowych.



- Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw GZOPO.

- Sporzadzanie dokumentéw z zakresu prawa pracy (Karty Nauczyciela) w przypadku
zawierania, rozwiazywania i zmian umow o pracg w/w pracownikow.

- Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw, okreséw chorobowych dyrektoréw placdwek
oéwiatowych oraz pracownikéw przedszkoli jednoodzialowych oraz przygotowywanie
sprawozdan w tym zakresie.

- Prowadzenie korespondencji i udzielanie informacji dotyczacych kadr.

- Uzgadnianie projektéw organizacyjnych szkot 1 przedszkoli.

- Przygotowanie i organizacja konkursow na stanowiska dyrektorow szkot i przedszkoli.

- Przygotowanie i organizacja postgpowania egzaminacyjnego dla nauczycieli ubiegajacych
si¢ 0 awans na stopien nauczyciela mianowanego.

- Realizacja decyzji administracyjnych Burmistrza Sosnicowic przyznajacych pracodawcom
dofinansowanie kosztow ksztalcenia mtodocianych pracownikow.

- Realizacja decyzji Burmistrza Soénicowic przyznajacych stypendia dla zdolnych uczniéw.

- Realizacja decyzji Burmistrza So$nicowic dotyczacych pomocy materialnej dla ucznidw
zamieszkalych na terenie Gminy Sosnicowice.

- Wspbludzial w wykonywaniu zalecen Kuratora Oswiaty wynikajacych z nadzoru
pedagogicznego a zleconych przez organ prowadzacy.

- Przygotowanie dokumentacji niezbgdnej dla dokonania oceny pracy dyrektora szkoly,
przedszkola.

- Kontrolowanie spelniania obowigzku nauki przez miodziez zamieszkala na terenie Gminy
Soénicowice.

- Przygotowywanie wnioskow dot. wyjazdow $rédrocznych na tzw. »Zielone szkoly”.
- Przekazywanie baz danych oswiatowych w systemie informacji oswiatowej (S10).
- Sporzadzanie sprawozdawczosci i okresowych informacji obowiazujacych dla w/w zakresu.
- Wykonywanie innych polecen przelozonych wynikajacych z zakresu czynnosci.
7. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny
2) zyciorys z przebiegiem pracy zawodowej w formie C.V.,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, zdobyte kwalifikacje,
umiejetnosci 1 uprawnienia



5) kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu lub innych dokumentow
potwierdzajacych okresy zatrudnienia

6) o$wiadczenie:

- o niekaralnodci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- korzystania z pelni praw publicznych

- posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnej,

- 0 nieposzlakowanej opinii.

7) klauzula informacyjna w sprawie przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym nie moze wykonywaé zajeC
pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktéore wykonuje w ramach
obowigzkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesownosci oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami wynikaj acymi z ustawy.

W miesigcu poprzedzajagcym  publikacje ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw ustaw o rehabilitacji zawodowej 1
spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

Warunki pracy na tym stanowisku:

Praca w wymiarze pelnego etatu, biurowa, w pomieszczeniu budynku GZOPO w Lanach
Wielkich przy ul. Wiejskiej 9. Praca z uzyciem monitora ekranowego bedzie przekraczac
4 godziny na dobs.

Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie do 17 grudnia 2018r. do Gminnego Zespolu
Obstugi Placowek Oswiatowych w Lanach Wielkich przy ul. Wiejskiej 9.
Na kopercie nalezy zamiesci¢ adnotacjg ,, Nabor na stanowisko referenta ds. kadrowych”.

O prawidlowym zachowaniu terminu skiadania ofert decyduje data wplywu dokumentéw do
GZOPO, a nie data stempla pocztowego.

Dokumenty prosimy kierowa¢ na adres:

GZOPO w Lanach Wielkich

ul. Wiejska 9

44-153 Lany Wielkie

Oferty pracy muszg zawiera¢ wszystkie wymienione wyzej dokumenty. O$wiadczenia musza
byé podpisane wlasnorgcznie.

Nabér na stanowisko przeprowadzony jest w dwéch etapach:
1) Otwarcie kopert i ustalenie listy kandydatow spemiajacych wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze,
2) Rozmowa kwalifikacyjna w tym praktyczne sprawdzenie umiejgtnosci okreslonych
w ogloszeniu
Informacja o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowi informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
o naborze.
O terminie i godzinie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci, ktorzy spelniajg wymagania
okreslone w ogloszeniu o naborze, zostang powiadomieni telefonicznie. W zwiagzku
z powyzszym prosimy o podaniu numeru telefonu w celu kontaktu.



Informacja o wyniku bedzie upowszechniona przez opublikowanie na tablicy ogloszen oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej.

Gminny Zespl Obshug; Placéwek O¢wintowych
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Lany Wielkie, 05 grudnia 2018r.



GMINNY ZESPOL OBSLUGI PLACOWEK

OSWIATOWYCH
W LANACH WIELKICH

44-153 Lany Wielkie ul. Wiejska 9
Oswiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych podanych
przeze mnie w procesie rekrutacji, innych niz wymagane przepisami Kodeksu Pracy.
Powyzsza zgoda zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 7 Rodo

" (data i podpis skiadejgcego ofwiadczenie)

KLAUZULA INFORMACYINA W SPRAWIE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH W

PROCESIE REKRUTACII
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/we (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej RODO;
informujemy, iz:

1. Administratorem danych osobowych podanych w dokumentach rekrutacyjnych
jest:

Dyrektor Gminnego Zespotu Obstugi Placéwek Oswiatowych, ul. Wiejska 9,
44-153 tany Wielkie

2. W sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych moze Pani/Pan
kontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych, ktérym jest Gabriela Cielenga za
posrednictwem poczty elektronicznej: gabriela_gc@o02.pl lub piszagc na adres
GZOPO w tanach Wielkich.

3. Pani/Pana dane osobowe beds przetwarzane na potrzeby przeprowadzenia
postepowania rekrutacyjnego.

4. Podanie danych osobowych w zakresie okreslonym przepisami Kodeksu Pracy jest
obowigzkowe a ich niepodanie bedzie skutkowaé brakiem mozliwosci udziatu
w postgpowaniu rekrutacyjnym. Pozostate dane osobowe beda przetwarzane
w oparciu o dobrowolnie wyrazong zgode ( zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

5. Przystuguje Pani/Panu prawo do zgdania od administratora dostepu do swoich
danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
prawo do whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, oraz w kazdym czasie prawo
do zlozenia oswiadczenia o cofnieciu wyrazonej zgody. Cofniecie zgody nie ma
wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej wycofaniem.

6. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 miesiecy od daty
rozstrzygniecia postepowania.

7. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wytacznie podmioty upowaiznione
przepisami prawa.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo do ztozenia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg w Warszawie przy ul. Stawki2.

data i czytelny podpis osoby ubiegajgeej sie o zatrudniente
tel. 32 238 79 60
gzopo(@sosnicowice.pl



