Gminny Zespot Obshugi Placowek Oéwiatowych

w kanach Wielkich
~44-153 tany Wielkie, ul. Wiejska 9
Regon 272980855 OGLOSZENIE

tel, 32 238 79 60

Dyrektor Gminnego Zespolu Obslugi Placowek Oswiatowych w Lanach Wielkich
oglasza nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze — specjalista ds. kadrowych w peinym
wymiarze etatu

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

- prawo, administracja, zarzadzanie.

3. Obligatoryjne uprawnienia:
- obywatelstwo polskie,
- pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z praw publicznych,
- nie skazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo dcigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
- posiadanie nieposzlakowanej opinii,
- znajomo$¢ przepisow ustaw: kodeks pracy, karta nauczyciela, prawo o$wiatowe, ustawa
o pracownikach samorzadowych,
- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku, w tym pozwalajacy na pracg
przy komputerze,
- znajomos¢ przepiséw niezbednych do wiasciwego wykonywania obowiazkéw (umiejgtnose
ich wyszukiwania i zastosowania),
- znajomos$¢ podstawowych zagadnien z zakresu karty nauczyciela, prawa oswiatowego,
prawa pracy
- posiada co najmniej 3-letni staz pracy w kadrach.

4. Wymagania dodatkowe:
- umiejetno$¢ organizacji pracy wiasnej,
- umiejetno$¢ pracy w zespole,
- zaangazowanie,
- samodzielnosc¢,
- umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem,
- systematycznos¢,
- umiejetno$é samodzielnego rozwigzywania zagadnien z zakresu swoich obowigzkow.

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

6. Zakres gtéwnych obowigzkow:
- Prowadzenie spraw osobowych dyrektorow szk6t 1 przedszkoli oraz pracownikow

przedszkoli jednoodziatowych.

- Prowadzenie spraw osobowych pracownikow GZOPO.



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

- Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopow, okresow chorobowych dyrektorow placowek
oswiatowych oraz pracownikéw przedszkoli jednoodzialowych oraz przygotowywanie
sprawozdan w tym zakresie.

- Prowadzenie korespondencji i udzielanie informacji dotyczacych kadr.

- Uzgadnianie projektéw organizacyjnych szkot i przedszkoli.
- Przygotowanie 1 organizacja konkursow na stanowiska dyrektoréw szkot i przedszkoli.

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

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

- Realizacja decyzji Burmistrza Sosnicowic przyznajgcych stypendia dla zdolnych uczniow.

- Realizacja decyzji Burmistrza Sos$nicowic dotyczgcych pomocy materialnej dla uczniow
zamieszkalych na terenie Gminy Sosnicowice.

- Wspotludziat w wykonywaniu zalecen Kuratora O$wiaty wynikajacych z nadzoru
pedagogicznego a zleconych przez organ prowadzacy.

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

- Kontrolowanie spetniania obowiazku nauki przez mlodziez zamieszkala na terenie Gminy
Sosnicowice.

- Przygotowywanie wnioskow dot. wyjazdoéw Srodrocznych na tzw. ,,zielone szkoty™.
- Sporzgdzanie sprawozdawczosci i okresowych informacji obowigzujgcych dla w/w zakresu.

- Wykonywanie innych polecen przetozonych 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 dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, zdobyte kwalifikacje,
umiejetnosci 1 uprawnienia
5) kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu lub innych dokumentéw
potwierdzajacych okresy zatrudnienia
6) oswiadczenie:
- 0 niekaralnosci za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

ke —m



- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- korzystania z pelni praw publicznych

- posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnej,

- 0 nieposzlakowanej opinii.

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

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym nie moze wykonywaé zajeé
pozostajagcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowigzkéw shuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub
interesownosci oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

W miesigcu poprzedzajacym publikacje ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s0b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow ustaw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, 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 bgdzie przekraczaé
4 godziny na dobg.

Oferty nalezy skladaé¢ w zamknigtej kopercie do 22 stycznia 2019r. do Gminnego Zespotu
Obshugi Placowek Oswiatowych w Lanach Wielkich przy ul. Wiejskiej 9.
Na kopercie nalezy zamiescié adnotacje ,, Nabor na stanowisko specjalista ds. kadrowych™.

O prawidlowym zachowaniu terminu sktadania ofert decyduje data wptywu dokumentow 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 musza zawiera¢ wszystkie wymienione wyzej dokumenty. Oswiadczenia muszg
by¢ podpisane wiasnorecznie.

Nabor na stanowisko przeprowadzony jest w dwoch etapach:
1) Otwarcie kopert i ustalenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze,
2) Rozmowa kwalifikacyjna w tym praktyczne sprawdzenie umiejetnosci okreslonych
w ogloszeniu
Informacja o kandydatach, ktérzy 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, ktérzy spelniajg wymagania
okreslone w ogloszeniu o naborze, zostana powiadomieni telefonicznie. W zwigzku
z powyzszym prosimy o podaniu numeru telefonu w celu kontaktu.
Informacja o wyniku bedzie upowszechniona przez opublikowanie na tablicy ogtoszen oraz
w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Gminny Zespél Obshugi Placdwek Oéwiatowych
w tanach Wielkich

Lany Wielkie, 11 stycznia 2019r.
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