Zatagcznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 2/2020
Dyrektora Gminnego Zespotu

Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej
Szkot i Placowek w Siedlcu

z dnia 16 wrzes$nia 2020r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor
Gminnego Zespotu Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkét i Placéwek w Siedlcu
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze
w Gminnym Zespole Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkét i Placéwek w Siedlcu ul. Zbgszyriska 19,
64-212 Siedlec.

Nabér dotyczy zatrudnienia na czas okreslony z mozliwoscia przedtuzenia.

1. Nazwa i adres jednostki:
Gminny Zespdt Obstugi Ekonomiczno Administracyjnej Szkoét i Placéwek w Siedlcu, dalej jako
GZOEASIP.

2. Stanowisko pracy:
Stanowisko urzednicze: Inspektor,

3. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy na stanowisku,
6) umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office

7) wyksztatcenie wyisze,

8) minimum 1 rok stazu pracy ogétem,

4. Wymagania dodatkowe:
1) biegta znajomos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych,
2) samodzielnos¢, komunikatywno$é, wspodtpraca, tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktow
interpersonalnych doktadnos¢ i terminowos¢ w wykonywaniu zadan,



3) dobra znajomosé przepisdw z zakresu prawa pracy, ustawy Karta Nauczyciela, przepiséw prawa
oswiatowego i przepiséw samorzgdowych,

4) podejmowanie decyzji, rozwigzywanie problemdw, innowacyjnos¢, radzenie sobie w sytuacjach
trudnych,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku.

1) zapewnienie obstugi kadrowej pracownikéw jednostki organizacyjnej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz obstugi innych oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umoéw cywilno-
prawnych,

2) wspotpracowanie z dyrektorami szkét w zakresie obstugi kadrowej oraz zatrudniania i zwalniania
pracownikéw,

3) kompleksowe prowadzenie dokumentow kadrowych pracownikow,

4) przygotowywanie od strony formalno-prawnej dokumentéw dotyczgcych zatrudniania,
rozwigzywania umow o prace, zaszeregowania, przeniesien, urlopéw i innych spraw
wynikajgcych ze stosunku pracy,

5) przygotowywanie i prowadzenie spraw dotyczgcych awansu zawodowego nauczycieli,

6) prowadzenie rejestru szkolen i wspotpraca ze stuzbami BHP,

7) sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczagcym zatrudniania pracownikdw, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i terminami,

8) sporzadzanie sprawozdan do Urzedu Statystycznego w zakresie spraw personalnych okreslonych
przez odpowiednie przepisy prawa,

9) kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych pracownikow,

10) przygotowywanie i prowadzenie spraw dotyczacych pomocy materialnej dla ucznidéw,

11) archiwizowanie dokumentéw kadrowych zgodnie z rzeczowym wykazem akt,

12) petnienie zastepstwa na stanowisku ds. kadr,

13) prowadzenie systemu informacji osSwiatowej,

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego zgodnie
z kwalifikacjami i powierzonymi zadaniami.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku.

Wymiar etatu: petny etat. Rodzaj umowy o prace: na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia
umowy. Praca jednozmianowa, z wykorzystaniem urzadzen teleinformatycznych, w tym obstuga
monitora ekranowego powyzej 4 godzin w dobowym wymiarze czasu pracy

Miejsce pracy, - pomieszczenie biurowe GZOEASIP usytuowane na pietrze budynku bez windy.



7.

8.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie,

5) kserokopie s$wiadectw pracy lub innych dokumentéw poswiadczajgcych staz pracy

i doswiadczenie zawodowe,

6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

7) oswiadczenie, ze kandydat posiada obywatelstwo polskie,

8) oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

9) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, (przed
zawarciem umowy kandydat przedktada informacje z Krajowego Rejestru Karnego)

10) oswiadczenie, ze stan zdrowia kandydata pozwala na wykonywanie pracy na stanowisku,

11) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacji dla potrzeb aktualnej i przysztych rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit.
a ogdblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. U. UE
L 119 z dnia 4 maja 2016r.)

Kserokopie dokumentéw nalezy poswiadczy¢ za zgodnos$¢ z oryginatem. W trakcie postepowania
kandydat moze zosta¢ wezwany do okazania oryginatéw dokumentow.

Termin i miejsce sktadania dokumentoéw.

Whioski aplikacyjne wraz z wymaganymi dokumentami nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 30 wrzes$nia 2020 do godz. 15:30 biurze podawczym Urzedu Gminy Siedlec osobiscie lub
przesta¢c na adres: Gminny Zespot Obstugi Ekonomiczno Administracyjnej Szkot
i Placowek ul. Zbgszynska 19; 64-212 Siedlec z dopiskiem na kopercie "Oferta pracy — nabor na
wolne stanowisko urzednicze w Gminnym Zespole Obstugi Ekonomiczno Administracyjnym Szkét
i Placowek w Siedicu”.

Decyduje data wptywu. Whnioski, ktére zostang ztozone po uptywie wyznaczonego terminu nie beda
brane pod uwage w procedurze naboru.

Informacja o naborze

Rekrutacja zostanie przeprowadzona przez Komisje Konkursowg powotang odrebnym zarzgdzeniem
Dyrektora GZOEASiP. Komisja Konkursowa dokona oceny formalnej ztozonych ofert oraz
przeprowadzi postepowanie kwalifikacyjne z kandydatami zakwalifikowanymi do kolejnego etapu.
Informacja o kandydatach spetniajgcych wymagania formalne i zakwalifikowanych do kolejnego
etapu naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen
Urzedu Gminy Siedlec. Kandydaci zostang zawiadomieni o terminie i miejscu kolejnych etapéw
postepowania kwalifikacyjnego telefonicznie lub poprzez e-mail.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszen Urzedu Gminy Siedlec.

Dyrektor GZOEASiP ma prawo odwotac nabdr bez podania przyczyny.



INFORMACIJE O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogélnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. informuije, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Zesp6t Obstugi Ekonomiczno
Administracyjnej Szkét i Placowek w Siedlcu ul. Zbaszynska 19; 64-212.

2. Wyznaczono inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie kontaktowaé z ktédrym mozna sie
kontaktowad poprzez e-mail: iod@siedlec.pl lub pisemnie na adres: Pani Anna Cybulska Urzad
Gminy Siedlec ul. Zbagszynska 17, 64-212 Siedlec.

3. Pani/Pana dane bedg przetwarzane w zwigzku z rekrutacjg na podstawie kodeksu pracy oraz w
celu wypetnienia obowigzku prawnego wynikajgcego z art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. - Dz. U. z 2019r., p0z.1282), ktérym jest
przeprowadzenie otwartego i konkurencyjnego naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze.

4. Dane oséb niezakwalifikowanych do rekrutacji bedg usuniete po zrealizowaniu celu, dla ktérego
zostaty zebrane i uptywie terminu roszczen zwigzanych z rekrutacja. Dane osdb
zakwalifikowanych do rekrutacji po zrealizowaniu celu, dla ktérego zostaty zebrane bedg
przetwarzane do celéw archiwalnych i przechowywane przez okres niezbedny do zrealizowania
przepiséw dotyczacych archiwizowania danych obowigzujgcych u Administratora).

5. Administrator przetwarza nastepujgce kategorie Pani/Pana danych osobowych: ( imie, nazwisko,
telefon, dane kontaktowe, wyksztafcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, kwalifikacje)

6. Ma Pani/Pan prawo do: a) dostepu do swoich danych osobowych b) zgdania sprostowania
danych, ktére sg nieprawidtowe zgdania usuniecia danych, gdy: dane nie s3 juz niezbedne do
celéw, dla ktérych zostaty zebrane dane przetwarzane sg niezgodnie z prawem d) zadania
ograniczenia przetwarzania, gdy: osoby te kwestionujg prawidtowosé danych; przetwarzanie jest
niezgodne z prawem, a osoby te sprzeciwiajg sie usunieciu danych; Administrator nie potrzebuje
juz danych osobowych do celéw przetwarzania, ale s3 one potrzebne osobom, ktérych dane
dotyczg, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen

7. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych

8. Podanie danych osobowych jest wymogiem dobrowolnym ale niezbednym do udziatu
w rekrutacji badz skorzystania z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku informacji
0 niepetnosprawnosci.



Zatagcznik Nr 2 do Zarzadzenia nr 2/2020
Dyrektora Gminnego Zespotu

Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej
Szkot i Placowek w Siedlcu

z dnia 16 wrzesnia 2020r.

(Miejscowos¢, data)

(adres)

Oswiadczenie do celéw rekrutacji

w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Zgodnie z wymogami okreslonymi w obowigzujgcej ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych oraz $wiadoma/y odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania
wynikajace z art. 233 k.k. oswiadczam, iz:

® posiadam obywatelStwo ........ccceeeeciieeeeciieececee. ,
® mam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych,

® nie bytam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

® mo¢j stan zdrowia pozwala / nie pozwala na wykonywanie pracy na danym stanowisku,

(podpis kandydata)



Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia nr 2/2020
Dyrektora Gminnego Zespotu

Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej
Szkét i Placdwek w Siedlcu

z dnia 16 wrzesnia 2020r.

(Miejscowos¢, data)

(adres)

Oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji w
ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze

1. Wyrazam zgode na przetwarzanie przez GZOEASiP w Siedlcu moich danych osobowych podanych dla potrzeb

2.
a)

b)

c)

d)

f)

h)

realizacji procesu rekrutacji.

Przyjmuje do wiadomosci, ze:
Administratorem moich danych osobowych jest Gminny Zespé6t Obstugi Ekonomiczno Administracyjnej Szkot
i Placowek w Siedlcu ul. Zbaszynska 19; 64-212.
Wyznaczono inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie kontaktowac poprzez e-mail: iod@siedlec.pl lub
pisemnie na adres: Pani Anna Cybulska Urzad Gminy Siedlec ul. Zbgszynska 17, 64-212 Siedlec.
Moje dane beda przetwarzane w zwigzku z rekrutacjg na podstawie Kodeksu pracy oraz w celu wypetnienia
obowigzku prawnego wynikajacego z art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. - Dz. U. z 2019r., poz.), ktérym jest przeprowadzenie otwartego i konkurencyjnego
naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze.
Dane oséb niezakwalifikowanych do rekrutacji bedg usuniete po zrealizowaniu celu, dla ktérego zostaty
zebrane i uptywie terminu roszczen zwigzanych z rekrutacja. Dane oséb zakwalifikowanych do rekrutacji po
zrealizowaniu celu, dla ktérego zostaty zebrane bedg przetwarzane do celéw archiwalnych i przechowywane
przez okres niezbedny do zrealizowania przepiséw dotyczacych archiwizowania danych obowigzujacych u
Administratora).
Administrator przetwarza nastepujgce kategorie moich danych osobowych: (imie, nazwisko, telefon, dane
kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, kwalifikacje)
Mam prawo do: a) dostepu do swoich danych osobowych b) Zgdania sprostowania danych, ktére s3
nieprawidtowe zgdania usuniecia danych, gdy: dane nie sg juz niezbedne do celéw, dla ktérych zostaty
zebrane dane przetwarzane sg niezgodnie z prawem d) Zgdania ograniczenia przetwarzania, gdy: osoby te
kwestionujg prawidtowos¢ danych; przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoby te sprzeciwiajg sie
usunieciu danych; Administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celéw przetwarzania, ale sg one
potrzebne osobom, ktérych dane dotyczg, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen
Mam prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych
Podanie danych osobowych jest wymogiem dobrowolnym ale niezbednym do udziatu w rekrutacji badz
skorzystania z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku informacji o niepetnosprawnosci.

(podpis kandydata)



