Zarzadzenie Nr GZOiS/ 15 12016

" “Dyrektora Gminnego Zespotu Oswiaty i Sportu w Suszcu
z dnia 18 pazdziernika 2016 roku

w sprawie: ogloszenia naboru na stanowisko starszego referenta w Gminnym Zespole O$wiaty i
Sportu w Suszcu.

Na podstawie art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U.z 2016 1. poz. 902 ) oraz Zarzadzenia nr GZ0iS/04/2010 Dyrektora Gminnego Zespotu Oswiaty
i Sportu w Suszcu z dnia 1 kwietnia 2010 roku w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Gminnym Zespole OSwiaty i Sportu w Suszcu, zm. Zarzadzenie Nr
GZ0iS/01/2013 z dnia 5 marca 2013r.

zarzadzam co nastepuje:

§1

Ogtaszam nabor na stanowisko starszego referenta w Gminnym  Zespole OsSwiaty
i Sportu w Suszcu, zgodnie z trescig ogtoszenia, jak w zataczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Powoltuje Komisje Rekrutacyjng do przeprowadzenia naboru na stanowisko Starszego referenta w
sktadzie:

1. Zbigniewtoza  —Przewodniczacy Komisji
2. Magdalena Biatogtowicz- sekretarz Komisji
3. Maria Biela — czlonek Komisji

§3

Nabér na wolne stanowisko starszego referenta odbywa sig zgodnie z przepisami rozdziatu 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych oraz Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Gminnym Zespole O$wiaty i Sportu w Suszcu wprowadzonego Zarzadzeniem
Dyrektora GZOiS Suszec Nr GZQiS/04/2010 z dnia 1 kwietnia 2010 roku, zm.: Zarzadzenie Nr
GZ0iS/01/2013r. z dnia 5 marca 2013r.

§4
Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
§5

Ogloszenie nalezy umiesci¢ na w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Suszec oraz na stronie
internetowej Gminnego Zespotu Oswiaty i Sportu w Suszcu a takze na tablicy ogtoszen Gminnego
Zespotu O$wiaty i Sportu w Suszcu.

§6

Wykonanie Zarzadzenia powierzam specjaliscie ds. kadr i ptac GZOiS Suszec.

§7

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania. To——— bt




- W ja 2 Zatacznik do Zarzadzenia Nr GZOiS/ 15 /2016
P 638-14-98-677 Dyrektora Gminnego Zespotu Oéwiaty

322124277, R18 44 98 i Sportu w Suszcu z dnia 18.10. 2016r.

OGLOSZENIE
Dyrektor Gminnego Zespotu O$wiaty i Sportu w Suszcu

ogtasza nabér na wolne stanowisko w Gminnym Zespole O$wiaty i Sportu w Suszcu,

ul. Wyzwolenia 2, 43-267 Suszec

1. Okreslenie stanowiska pracy: Starszy referent ds. analizy organizacji pracy szkot i realizaciji
projektow UE w zakresie zaméwien publicznych.
Wymiar czasu pracy - 1 etat

2. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1)

2)

Wymagania niezbedne (wymagania konieczne do podjgcia pracy na w/w stanowisku)

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

¢) niekaralno$¢ za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztatcenie wyZzsze - ekonomiczne, prawnicze lub administracyjne

f) minimum 1 rok stazu pracy na stanowiskach zwigzanych z organizacjg pracy szkot i analizg
projektow organizacyjnych ze szczebla organu prowadzacego a takze realizacjg projektow UE
w zakresie udzielania zamowien publicznych,

g) umiejetno$é biegtej obstugi komputera, oraz pakietu Microsoft Office,

h) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

Wymagania dodatkowe (wymagania pozwalajace na optymalne wykonywanie zada na w/w

stanowisku) :

a) znajomost przepisow ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o systemie o$wiaty oraz przepisow w
zakresie organizacji pracy placowek oéwiatowych, w tym rozporzadzen MEN w zakresie
ramowych planéw nauczania, kwalifikacji nauczycieli, ramowych statutow szkot i przedszkoli,

b) znajomos$t przepisow z zakresu ustawy prawo zamowien publicznych wraz z przepisami
wykonawczymi oraz przepisow w zakresie dokonywania zamowien publicznych w
realizowanych projektach UE z Europejskiego Funduszu Spofecznego

c) znajomosc przepisow dotyczacych funkcjonowania samorzadu gminnego oraz ustawy o
finansach publicznych oraz ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych,

d) samodzielnos¢, odpowiedzialnosc,
e) systematyczno$¢, sumienno$¢ i dokiadnosc,
f) umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych,

g) komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole,

h) zdolno$¢ do szybkiego przyswajania wiedzy,

i)  umiejetno$¢ analitycznego myslenia.

3. Opis stanowiska pracy oraz wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku :
Starszy referent podlega bezposrednio Dyrektorowi Gminnego Zespotu Oswiaty i Sportu w Suszcu. Do
zakresu zadan wykonywanych na tym stanowisku nalezy:

1)

2)

oK)
=~

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji przetargowych i przygotowaniem
postepowan w zakresie zamowien publicznych projektow realizowanych ze srodkow UE w szkotach
i przedszkolach oraz udziat w pracach komisji przetargowych,

analiza arkuszy organizacyjnych oraz Aneksow do arkuszy organizacyjnych sporzadzonych przez
dyrektorow placowek o$wiatowych z poziomu organu prowadzacego, przy zastosowaniu programu
Vulcan ,Sigma” pod wzgledem zgodnosci z przepisami dot. organizacji pracy szkoét, ramowych
planéw nauczania programow ramowych statutow szkot i przedszkoli oraz wymagan
kwalifikacyjnych nauczycieli,

zbieranie arkuszy organizacyjnych do zatwierdzenia przez Wojta Gminy

wykonywanie analiz,  zestawien i sprawozdah na podstawie zatwierdzonych projektéw
organizacyjnych szkot i przedszkoli dla potrzeb organow gminy

Inne zadania przekazane do realizacji przez Dyrektora GZOiS




4. Wskazanie wymaganych dokumentow:

1) list motywacyjny

) Zyciorys (curriculum vitae)

) kopie dokumentéw potwierdzone za zgodno$¢ z orginatem  potwierdzajacych wyksztaicenie,

) oryginaly lub kopie $wiadectw pracy lub za$wiadczenie pracodawcy o zatrudnieniu, kserokopie

zakresow czynnosci potwierdzajace wymogi okreslone w pkt.2 ust. 1f niniejszego ogtoszenia,

5) oryginaty lub kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach,

6) kwestionariusz osoby dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,

7) oéwiadczenie o niekarainosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyséine przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

9) os$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

10) oéwiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych,

11) oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych ~osobowych zawartych
w ofercie pracy do celow rekrutacii.

12) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do ziozenia dokumentéw
potwierdzajacych niepetnosprawnosc.

5. Informacje o warunkach pracy na stanowisku: praca biurowa w bezpiecznych i higienicznych
warunkach pracy. Stosowane podczas pracy maszyny i urzadzenia: komputer, kopiarka, fax, skaner,
niszczarka, telefon. Na stanowisku pracy nie wystepuja niebezpieczne i szkodliwe czynniki srodowiska
pracy. Czynniki fizyczne: oéwietlenie , hatas, prad elektryczny, mikroklimat, elementy ruchome, luzne,
wystajace, wymuszona pozycja ciata, praca w stresie.

6. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacii
zawodowej i spotecznej, w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia, jest nizszy niz 6 %.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

w N

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ (lub przestat) w zaklejonej kopercie opisanej imieniem
i nazwiskiem, adresem, telefonem kontaktowym osoby sktadajacej oferte z dopiskiem: ,Nabér na
stanowisko st. referenta”, w terminie do dnia 28.10. 2016 r. w godzinach od 7% - 15% w
sekretariacie Gminnego Zespotu Oéwiaty i Sportu w Suszcu, ul. Wyzwolenia 2, 43-267 Suszec.

Aplikacje, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

8. Informacje dodatkowe:
1) O terminie i migjscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej lub testu ustnego lub testu

pisemnego badz praktycznego sprawdzianu posiadanych —umiejgtnoSci kandydaci zostang
powiadomienie indywidualnie.

2) Szczegolowych informacji mozna uzyskaé w siedzibie Gminnego Zespotu OsSwiaty i Sportu
w Suszcu, ul. Wyzwolenia 2, Tel. 32/2124 277

3) Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Suszec (www.bip.suszec.iap.pi) oraz na stronie internetowej i tablicy
informacyjnej Gminnego Zespotu Oswiaty i Sportu w Suszcu.

Administratorem danych osobowych jest Gminny Zespot Owiaty i Sportu w Suszcu z siedziba w Suszcu, ul. Wyzwolenia 2. Dane osobowe
skladane przez osobe skiadajaca dokumentacjg aplikacyjna nie beda udostgpniane innym odbiorcom, za wyjatkiem obowiazkowego udzielania informaciji,
okreslonego w przepisach szczegélnych. Osoba skfadajaca dokumentacje aplikacyjna ma prawo dostepu do treci swoich danych oraz ich modyfikacii.
Dane osobowe beda przetwarzane tylko do celow zwigzanych z postepowaniem rekrutacyjnym, w zwiazku z naborem na powyzsze stanowisko urzgdnicze.




