Znak: GZ0J. 110.1.2020 Fabowa, 06 marca 2020 r.

Gminny Zespol Obstugi Jednostek w L.abowej
Labowa 38
33-336 Labowa

Ogtasza nabor na wolne stanowisko urzgdnicze : inspektor w Gminnym Zespole Obstugi Jednostek
w Labowe;.

I. Oferty na ww. stanowisko moga skladaé osoby, ktore:

1.
2.
3.
4.

5.

Posiadaja obywatelstwo polskie.

Maja peing zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystaja z pelni praw publicznych.
Nie byty skazane prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo §cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Posiadaja  wyksztalcenie wyzsze (preferowane o kierunku administracja lub
ekonomicznym).

Posiadaja co najmniej 1 rok do§wiadczenia zawodowego w administracji publicznej, lub co
najmniej 1 rok doswiadczenia zawodowego W jednostkach oswiatowych.

I1. Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

1.

wmn

Znajomos$¢ organizacji 1 funkcjonowania oswiaty publicznej i pragmatyki zawodowe;j
nauczycieli, w tym w szczegolnosci:

- Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 2215),

- Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1148 z
pozn. zm.),

- przepisow wykonawczych do ustaw normujacych zagadnienia o§wiatowe.

Znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadu gminy.

Obstuga komputera (pakiet Microsoft Office, arkusz organizacyjny Vulcan).

Umiejetnos¢ pracy w zespole, odpornos¢ na stres, zdolno$¢ radzenia sobie w trudnych
sytuacjach, w tym wykonywania zadan pod presja czasu, dyspozycyjnoscé.

I11. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1.

N

SRS

~

10.

Obstuga administracyjna oraz wspoétdziatanie z Kierownikiem Zespotu w sprawach

z zakresu realizacji zadan nalezacych do organu prowadzacego szkoty, w tym warunkow
dzialania szkot i ich finansowania.

Wspotpraca z dyrektorami prowadzonych przez gming Labowa placowek oswiatowych
oraz Kuratorium O$wiaty w Krakowie.

Wprowadzanie danych do systemu informacji o$wiatowe;.

Sprawdzanie poprawnosci danych wprowadzonych do bazy o§wiatowe;j.

Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg realizacji obowigzku nauki.

Wspotpracy z Kierownikiem GZOJ w czynnosciach zwigzanych z weryfikacja arkuszy
organizacyjnych wraz z ewentualnymi aneksami.

Prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem doskonalenia zawodowego
nauczycieli.

Prowadzeniem spraw zwigzanych z pomocg zdrowotng dla nauczycieli korzystajacych

z opieki zdrowotne;j.

Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg zadania, jakim jest zapewnienie uczniom
bezptatnych podrgcznikéw, materialow edukacyjnych i materiatow ¢wiczeniowych, tzw.
,Dotacja podrecznikowa”.



11.

12.

13.

14.

15.
16.

Prowadzenie obstugi zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty
wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp (ponizej 30 000 euro), udzielanych przez GZOJ.
Przygotowywanie do akceptacji Kierownika Zespotu stanowiska dotyczacego
rozpatrywania skarg i wnioskow z zakresu spraw powierzonych do wykonywania.
Przygotowywanie akt do archiwum z zakresu prowadzonego stanowiska

1 odpowiedzialno$¢ za akta w tym zakresie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Realizacja przepisow w zakresie realizacji zadan stanowiska pracowniczego oraz innych
przepisow wynikajacych z biezacych potrzeb obslugiwanych jednostek i zleconych do
wykonania przez Kierownika Zespotu.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w kursach i szkoleniach.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Zespotu.

IVV. Warunki pracy:

1.
2.

3.
4.

Miejsce pracy: Gminny Zespot Obstugi Jednostek w Labowe;j.

Stanowisko pracy: zwiazane jest z praca przy komputerze oraz przemieszczaniem si¢
w budynku.

Zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace.

Zatrudnienie w wymiarze catego etatu, tj. 40 godzin tygodniowo.

V. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

V1. Wymagane dokumenty:

1.

3.
4,

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kraju Unii Europejskiej badz
innych panstw, ktérym na podstawie umdéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej
Polskie. Osoba nie posiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okre§lonym w przepisach o stuzbie cywilne;j;
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji o tresci:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych innych, niz wynika to z: art.
221 8 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1040

z pozn. zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.
U. z 2019 r. poz. 1282), ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej,
spolecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1172

z pozn. zm.) oraz innych przepisow szczegolnych, zawartych w przedstawionych przeze
mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury rekrutacji na
stanowisko urzgdnicze w Gminnym Zespole Obstugi Jednostek w Labowej — zgodnie z art.
6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych), Dz.U.UE.L.2016.119.1 (dale;:
RODO)”.

List motywacyjny oraz szczegotowy zyciorys zawodowy (CV).

Kopia dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje.



5. Kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie doswiadczenia w pracy w administracji

publicznej lub w jednostkach o§wiatowych.

Kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie wymaganego wyksztatcenia wyzszego.

7. Oswiadczenie kandydata zlozone pod rygorem odpowiedzialnosci karnej, dotyczace
spetniania wymagan wskazanych w Czgsci I pkt 2 i 3 ogloszenia, a w przypadku wybranej
osoby zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego,

8. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, w przypadku kandydata ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 200 8r. o pracownikach samorzadowych (dotyczy naboru na wolne stanowisko
urzednicze).

o

Uwaga! Wszystkie o§wiadczenia oraz inne dokumenty wytworzone przez kandydata musza
by¢ wlasnorecznie podpisane.

VII. Termin skladania dokumentéw

1. Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko
urzednicze: inspektor w Gminnym Zespole Obstugi Jednostek w Labowej” lub przestaé
droga pocztowa do Gminnego Zespolu Obstugi Jednostek w Labowej (GZOJ), 33-336
Labowa 38 (dziennik podawczy) w terminie do dnia 20 marca 2020 r. (decyduje data
wplywu do GZ0J) do godz. 15.00.

2. Oferty, ktére nie beda spetniaty wymagan formalnych oraz, ktore wptyna do GZOJ po dniu
20 marca 2020 r. nie beda rozpatrywane.

3. Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1) Administratorem danych osobowych jest Gminny Zespot Obstugi Jednostek
w Labowej z siedzibg 33-336 L.abowa 38.

2) Administrator danych osobowych powotal Inspektora ochrony danych w osobie
Pana Piotra Spiewaka, nadzorujacego prawidlowos¢ przetwarzania danych
osobowych ktérego dane kontaktowe to: numer telefonu: 793 331212; adres e-mail:
iod@Ilabowa.pl.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji ustawowych zadan
GZOJ - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz na podstawie art. 9 ust. 1 lit. g ogolnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. 1 art. 6,
art.7 ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r.

4) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wytacznie podmioty uprawnione
do uzyskania danych osobowych na podstawie przepisow prawa.

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bgda w czasie okreslonym przepisami
prawa, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

6) Posiada Pani/Pan prawo zadania od administratora dost¢pu do danych osobowych ,
prawo ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie.

7) Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

8) Podanie danych osobowych w zakresie wymaganym ustawodawstwem (art. 6, art.
7 ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r.) jest obligatoryjne.

Kierownik GZOJ w Labowej
(-) Dariusz Rozycki



