OGLOSZENIE O NABORZE NR 1/2020
z dnia 1 lipca 2020 r.

Kierownik Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét

Przedszkoli w Golubiu-Dobrzyniu
oglasza naboér
na wolne stanowisko urzednicze
w Gminnym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkél i Przedszkoli
87-400 GOLUB-DOBRZYN, ul. Plac 1000-lecia 22A

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Referent

2. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:

I. Wymagania niezbedne:

1.1 Kandydatem na w/w stanowisko pracy moze by¢ osoba, ktéra:

1Y)

2)
3)

4)
S)

6)

posiada obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych /Dz.U. z 2019 r., poz. 1282/;

ma peltng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz cieszy sie
nieposzlakowang opinia;

legitymuje si¢ co najmniej wyksztalceniem $rednim i posiada min. 2 lata stazu pracy;
wykazuje si¢ znajomoscig przepisOw z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym,
kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o finansach publicznych i prawa
oswiatowego oraz umiej¢tnoscig ich wlasciwej interpretaciji i zastosowania;

dysponuje umiejgtnosciami obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego.

II. Wymagania dodatkowe:

1Y)

wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw prawa o szkolnictwie wyzszym
1 nauce;

co najmniej 2-letni staz pracy biurowe;j;

doswiadczenie zawodowe w pracy biurowe;j;

umiejetnos¢ samodzielnej pracy i pracy w zespole oraz obstugi petenta;

doktadnos¢.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg zadan obstugi
administracyjnej, finansowej i organizacyjnej szkét, dla ktorych gmina
Golub-Dobrzyn jest organem prowadzacym:

1. Naliczanie wynagrodzen dla nauczycieli oraz pracownikoéw administracji
1 obstugi, wynikajacych ze stosunku pracy, bagdz z uméw cywilno-
prawnych;

2. Prowadzenie spraw ubezpieczen spotecznych zatrudnionych pracownikow;

3. Obliczanie i pobieranie podatkéw oraz terminowe wptacanie organowi
podatkowemu pobranych kwot;

4. Realizacja przepiséw dotyczacych sprawozdawczosci, w tym
opracowywanie danych do systemu informacji o§wiatowe;.



4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) miejsce pracy: Gminny Zespét Ekonomiczno-Administracyjny Szkoét i Przedszkoli
w Golubiu-Dobrzyniu, ul. Plac 1000-lecia 22A, 87-400 Golub-Dobrzyn;

2) praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na I pigtrze w budynku nie posiadajacym
windy i sanitariatéw dostosowanych dla osob niepetnosprawnych;

3) pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe
wymiaru czasu pracy;

4) czas pracy - peten etat - wymiar 40 godzin tygodniowo.

5. Wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych:

W miesiacu czerwcu 2020 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w GZEASIP
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty :

1) list motywacyjny;

2) zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) kopie $wiadectw pracy/ dokumentow po$wiadczajgcych staz pracy;

5) kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie;

6) kopie dokumentéw o ukonczonych formach podnoszenia kwalifikacji;

7) os$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe oraz o korzystaniu z petni praw publicznych;

8) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku, gdy
kandydat zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych.

Wymagane dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Ogloszenie o naborze
na stanowisko referent GZEASiP” mozna sklada¢ w terminie do 17 lipca 2020 r.:
- osobiscie pok. nr 2 w Gminnym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym
Szkot i Przedszkoli w Golubiu-Dobrzyniu - Plac 1000-lecia 22a
- lub droga pocztowa na adres : Gminny Zesp6t Ekonomiczno-Administracyjny Szkot
i Przedszkoli, ul. Plac 1000-lecia 22A,
87-400 Golub-Dobrzyn (decyduje data wptywu do GZEASIP)

Oferty, ktére wptyng do GZEASIP po terminie nie bedg rozpatrywane.
Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy wstgpnej.

7. Inne informacje:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Golub-Dobrzyn oraz na tablicy informacyjnej w Gminnego
Zespohu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét i Przedszkoli w Golubiu-Dobrzyniu.
Dodatkowe informacje udzielane sg telefonicznie nr: 56 6822215.

' Zatgcznik nr 1 Klauzula informacyjna
Zatacznik nr 2 Kwestionariusz osobowy dla ubiegajacego si¢ o zatrudnienie /7



1)

2)

Zatacznik nr 1

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Zgodnie z art. 13 ust. 1i2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdine rozporzadzenie o ochronie danych), dalej RODO, informuije, ze:

Administratorem danych, ktére sg przetwarzane przez Gminny Zespot Ekonomiczno-Administracyjny
Szkdt i Przedszkoli w zwiazku z realizacjg powierzonych mu ustawowo zadahn oraz w zwigzku
z obstugg pracowniczg jest Gminny Zespdt Ekonomiczno-Administracyjny Szkét i Przedszkoli
z siedzibg: 87-400 Golub-Dobrzyn, Plac 1000 Lecia 22a reprezentowany przez kierownika jednostki.
Zgodnosc¢ przetwarzania danych z przepisami prawa nadzoruje wyznaczony Inspektor Ochrony Danych
— kontakt: mail: pjuzon@abidata.pl

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego,
na podstawie art.6 ust.1 pkt a RODO - zgody na przetwarzanie danych i art.6 ust.1 pkt c RODO - jestto
niezbedne do realizacji obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze..

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, a ich nieprzekazanie spowoduje brak
mozliwosci przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego.

Dostep do Pani/Pana danych osobowych — wewnatrz struktury organizacyjnej bedg mie¢ wytacznie
upowaznieni przez pracownicy i tylko w niezbednym zakresie. W pewnych sytuacjach Pani/Pana dane
osobowe mogg by¢ ujawniane odbiorcom poza strukturg wewnetrzng. Zawsze w takiej sytuaciji
Administrator doktadnie bada podstawe prawng ujawnienia danych osobowych.

Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych moga by¢ jednostki nadrzedne, podmioty $Swiadczgce
na rzecz Administratora ustugi informatyczne i inne podmioty upowaznione na podstawie przepiséw
prawa.

Pani/Pana dane nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji - profilowaniu.
Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres 90 dni.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo
do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

10) Wymienione prawa moga by¢ ograniczone w sytuacjach, kiedy administrator jest zobowigzany prawnie

do przetwarzania danych w celu realizacji obowigzku ustawowego.

11) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna

Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Pani/Pana narusza przepisy RODO.

Zapoznatam/em sig z powyzszg klauzulg informacyjna.

Data i podpis



Zatacznik nr 2
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i NAZWISKO ...c.cucviuiiiiiiiiiieietetetetstst sttt
2. DALA UFOAZENIA o .evveeeeseeeeereeeesveesseesssssessssaseassasssssesessssssssessssasesesnassssesssssesosssssssssssssnsasssnassssssssssssns

3. DIANIE KONTAKLOWE. .. e eeeeeeeeeeereeeuteesteesseesseessseseeeseeesaseesbeeas e e s s e b e e ss s e b e e e b e s b s s s a b e b s e s s sttt
(wskazane przez osobe ubiegajaca sig o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKIES10NYM STANOWISKUL).....cveveuiuitiiitiretctesessieie e

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym StANOWISKU).....c.c.eiriiuiiiiiirieieee s

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupemienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym StanOWISKU).....c.covivmiiimiimiiiiie

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow
SECZCBIIIINOIN. i L. s o 55 s iy s i s s e i o i o 4533 45558 50 RS ST S8 Ao

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



