Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
ds. administracyjnych
w Miejskim Zespole Obstugi Szkét i Przedszkoli w Gizycku

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260)

Dyrektor
Miejskiego Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Gizycku
ul. 1 Maja 14, 11-500 Gizycko
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. administracyjnych
w Miejskim Zespole Obstugi Szkét i Przedszkoli z siedziba w Gizycku przy ul. 1 Maja 14

. Nazwa i adres jednostki: Miejski Zespdt Obstugi Szkét i Przedszkoli, ul. 1 Maja 14, 11-500 Gizycko,
. Stanowisko pracy: Stanowisko ds. administracyjnych
. Miejsce pracy: Miejski Zespdt Obstugi Szkdt i Przedszkoli, ul. 1 Maja 14, 11-500 Gizycko,
. Nawigzanie stosunku pracy:
a) Nawigzanie stosunku pracy od dnia 1 listopada 2018 roku z mozliwoscia przesuniecia terminu
z uwagi na potrzeby pracodawcy,
b) Nawigzanie stosunku pracy nastgpi na podstawie umowy o prace, w pethym wymiarze czasu
pracy,
¢) Stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy o prace
nawigzuje sie na czas nieokreslony lub na czas okreslony,
d) W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowe o prace
zawiera sie na czas okreslony, nie dtuiszy niz 6 miesiecy.
5. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem pracy:
a) Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych
b) Wyksztatcenie wyisze,
c) Pefna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
d) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
e) Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku pracy,
f) Nieposzlakowana opinia.
g) Biegta obstuga komputera i znajomosé¢ pakietu Microsoft Office.
6. Wymagania dodatkowe, podlegajace ocenie:
a) Znajomos¢ procedur zwigzanych z dziatalnosci samorzadu terytorialnego oraz systemu oswiaty,
b) Umiejetnosé interpretacji i stosowania przepiséw prawa,
¢) Doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji zadart wykonywanych na stanowisku ds.
administracyjnych.
d) Pozadane cechy osobowosci: komunikatywnos$¢, samodzielno$é, doktadnosé, umiejetnoéé logicznego
i analitycznego myslenia, zdoinos¢ redagowania pism, rzetelnoéé, odporno$é na trudne sytuacje
zawodowe, 2yczliwosc, zdolnos$¢ rozwigzywania problemoéw.
e} Motywacja do pracy.
7. Zakres zadar wykonywanych na stanowisku:
a) przyjmowanie i wysytanie pism wplywajacych i wychodzacych wraz z prowadzeniem
aktualnej korespondencji w tym obstuga programu e-nadawca.poczta-polska, e-PUAP,
b} prowadzenie ewidencji przychodu i rozchodu materiatéw biurowych,
c) prowadzenie rejestru delegacji,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem decyzji dotyczacych stypendidéw
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i zasitkdw szkolnych, prowadzonych na podstawie rozdziatu 8A ustawy z dn. 7.09.1991
r. o systemie o$wiaty (t. j.Dz. U. z 2018, poz. 1457 z pdin. zm.),

e) prowadzenie spraw i przygotowywanie decyzji w sprawach dofinansowania kosztéw
ksztatcenia mtodocianych pracownikdw, prowadzonych na podstawie art. 122 ustawy
zdn. 14.12.2016 r. — Prawo oéwiatowe ( Dz. U. z 2018, poz. 996 z p6éin. zm.),

f) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zamoéwien, ktérych warto$¢ szacunkowa netto
nie przekracza w skali roku réwnowartosci kwoty 30.000 Euro,

g) udziat w komisjach przetargowych,

h} opracowanie wnioskéw do programéw pomocowych,

i) prowadzenie rejestru 2tobkdw i klubéw dzieciecych,

j) przyjmowanie comiesiecznych informacji o liczbie uczniéw/dzieci przekazywanych przez
niepubliczne placéwki (szkoly, przedszkola, punkty przedszkolne, ztobki i kluby
dzieciece)

k) wysytanie wystapieri do innych gmin w sprawie zwrotu poniesionych wydatkéw z tytutu
udzielonych dotacji dla placéwek niepublicznych za ucznidw zamieszkatych poza
Gizyckiem, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

I) sporzadzanie sprawozdarn dotyczacych os$wiaty (projekt informacji o stanie zadah
oswiatowych w Gminie Miejskiej Gizycko),

m) udziat w komisjach inwentaryzacyjnych,

n} wycena arkuszy spisowych inwentaryzacji.

8. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Miejsce pracy:
a) Praca wykonywana bedzie w Miejskim Zespole Obstugi Szkél i Przedszkoli w Gizycku przy
al. 1 Maja 14, pokdj nr 115,

b) Praca o charakterze biurowym,

c) Praca przy komputerze, wymagajgca wymuszonej pozycji ciata,

d) Narzedzia i materiaty pracy: komputer, telefon, drukarka, kserokopiarka,

e) Zatrudniona osoba, ktdra po raz pierwszy zostanie zatrudniona na stanowisku urzedniczym moze

zostac skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej w Zespole, ktdra korczy sie egzaminem,

f} Praca w godzinach: poniedziatek 8.00 — 16.00, wtorek — pigtek 7.30 — 15.30.

9. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym nabdr, zatrudnienie 0séb niepetnosprawnych w Miejskim Zespole
Obstugi Szkét i Przedszkoli w Gizycku wynosito powyzej 6%.

10.Wymagane dokumenty:

a) List motywacyjny,

b} Zyciorys zawodowy (C.V.) — z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

c) Kwestionariusz osobowy (w zataczeniu),

d) Kserokopie dokumentéw (poswiadczone za zgodnoséé z oryginatem przez kandydata)

potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

e) Inne kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach, uprawnieniach,

jednoznacznie potwierdzajgce spetnienie wymagan niezbednych i dodatkowych,

f) Oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, ze posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych
i korzystaniu petni praw publicznych,

g) Oswiadczenie kandydata, stwierdzajace, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

h) Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na

stanowisku okreslonym w ogtoszeniu.
11. Termin i miejsce skfadania dokumentéw:
a) Wymagane dokumenty nalezy sktada¢:
- osobiscie (w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata) z dopiskiem:
»Nabédr na wolne stanowisko urzednicze ds. administracyjnych w MZOSiP” w pokoju nr 115
w Miejskim Zespole Obstugi Szkét i Przedszkoli w Gizycku lub przesta¢ poczta na adres: 11-500
Gizycko, al. 1 Maja 14 w terminie do 15 paZdziernika 2018 roku do godz. 12 %,




b) Dokumenty dostarczone po uptywie ww. terminu nie beda rozpatrywane,

¢) Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie
i miejscu kolejnego etapu rekrutacji,

d) Osoby, ktére nie spetniajg wymagan formalnych, nie bedg informowane o nastepnym etapie
rekrutacji,

e) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
www.bip.gizycko.pl i wywieszona na tablicy informacyjnej w jednostce,

f) W terminie do dwdch tygodni po ogtoszeniu wynikéw naboru nalezy odebraé ztozone dokumenty.
Po uptywie tego terminu dokumenty zostang komisyjnie zniszczone,
g) Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ w Miejskim Zespole Obstugi Szkét i Przedszkoli w Gizycku,
tel. 87 428 2935, 87 7324130,

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektyw 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danychO ( Dz. U. UE. L. 2 2016 r. Nr 119, str. 1) — dalej RODO informuje, ze:
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Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Miejski Zespét Obstugi Szkét i Przedszkoli
w Gizycku,

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na
stanowisko w MZOSiP, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit a RODO, na podstawie Pani/Pana dobrowolnej
zgody,

Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych jest- nie dotyczy,

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres trzech miesiecy od zakoriczenia
procesu rekrutacji,

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania. Usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo
do cofniecia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody wyrazonej prze jej cofnigciem.

w formie pisemnej na adres: al. 1 Maja 14, 11-500 Gizycko.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pan ma dotyczacych narusza przepisy
RODO,

Podane przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla celéw
zwigzanych z przeprowadzeniem procesu rekrutacji na stanowisko,

Dane osobowe nie bedg poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu




