OGLOSZENIE

DYREKTOR ZESPOLU ADMINISTRACYJNEGO JEDNOSTEK OSWIATOWYCH
W.-DWIKOZACH OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W ZESPOLE ADMINISTRACYJNYM JEDNOSTEK OSWIATOWYCH W DWIKOZACH,
UL. SPOLDZIELCZA 15, 27-620 DWIKOZY

SPECJALISTA DS. KADR I ADMINISTRACJI
nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:

1) posiada obywatelstwo polskie;

2) posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) posiada wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia; preferowane kierunki: logistyka,
zarzadzanie, administracja;

4) znajomos¢ przepisow prawa zwiazanego z problematyka na stanowisku, a w szczegblnodci: ustawy
0 samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy Prawo Os$wiatowe, ustawy
Karta Nauczyciela, ustawy Kodeksu postepowania administracyjnego, Statutu Urzedu Gminy Dwikozy
oraz Statutu Zespotu Administracyjnego Jednostek O$wiatowych w Dwikozach;

5) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umy$lne przestepstwo skarbowe;

6) posiada nieposzlakowana opinie;

7) posiada do$wiadczenie zawodowe na stanowisku administracyjnym lub pokrewnym w zakresie spraw
zwiazanych z o$wiatg minimum 1 rok.

2. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnosci poprawnego formutowania decyzji administracyjnych,

2) umiejetnos¢ postugiwania si¢ komputerem i obshugi programéw (m.in.: pakiet Microsoft Office),

3) umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow,

4) umiejetnos¢ analizy dokumentow i sporzadzania pism urzedowych,

5) umiejetnosci interpersonalne w zakresie obstugi interesanta,

6) umiejetno$é skutecznego komunikowania sie,

7) bardzo dobra organizacja czasu pracy,

8) aktywnos¢ w doskonaleniu wiasnych umiejetnosci i rozwoju zawodowego;

9) dyspozycyjnosé,

10) predyspozycje osobowosciowe: samodzielnosé, kreatywnosé, rzetelnosé, sumiennosé, samodzielnosé,
obowigzkowo$¢, tatwo$¢ nawiazywania kontaktow z ludzmi, wysoka kultura osobista.

1) W miesigcu czerweu 2023 r. wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Zespole Administracyjnym
Jednostek Oswiatowych w Dwikozach w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych wynosi wiecej niz 6%.

2) Warunki pracy na stanowisku ds. kadr i administracji:

a) stanowisko: administracyjne, urzednicze;

b) praca w wymiarze 1 etatu;

¢) praca jednozmianowa w godzinach od 7:00 do 15:00;

d) miejsce pracy: Urzad Gminy Dwikozy, ul. Spétdzielcza 15, 27-620 Dwikozy;

e) wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
W sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1102) oraz Regulaminu
wynagradzania pracownikéw Zespotu Administracyjnego Jednostek Oswiatowych w Dwikozach:;

f) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, praca przy komputerze wymagajgca
wysokiego stopnia samodzielno$ci i wspotpracy z innymi sta owsikami pracy.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1) rozliczanie czasu pracy kierowcow i kart zuzycia paliwa;

2) wspotpraca ze szkolami i przedszkolami w zakresie dowozu dzieci do szkot;

3) wspélpraca w zakresie dowozu 0s6b niepetnosprawnych;

4) przygotowywanie projektow dokumentéw i pism urzedowych;

5) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawach oswiatowych;

6) zbieranie danych do raportéw i przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych;

7) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Zespotu Administracyjnego Jednostek Oswiatowych
w Dwikozach;

8) prowadzenie kontrolnego rejestru badan okresowych i kontrolnych;

9) gromadzenie i wlasciwe zabezpieczenie dokumentacji kadrowej;

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Zespolu Administracyjnego Jednostek
Oswiatowych w Dwikozach.




5. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny;

2) Zyciorys/CV;

3) Kwestionariusz osobowy/druk dostepny na stronie BIP Gmina Dwikozy — zakladka Nabdr;

4) Kserokopie poswiadczajace staz pracy/$wiadectwa pracy, zaswiadczenia,

5) Dokumenty poswiadczajace staz pracy na stanowisku administracyjnym lub pokrewnym;

5) Os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z pemi praw
publicznych;

6) Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

7) O$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie z art. 13
ust.1 i ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27-04-2016 roku w sprawie
ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych)
[Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia 04-05-2016] — dalej RODO w celach przeprowadzenia konkursu na wolne
stanowisko urzednicze — specjalista ds. kadr i administracji w Zespole Administracyjnym Jednostek
Oswiatowych w Dwikozach.

Dokumenty wymienione w pkt 1, 2 oraz 3 powinny by¢ opatrzone klauzulg:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 13 ust.1 i ust. 2 ogdlnego rozporzqdzenia
o ochronie danych osobowych z dnia 27-04-2016 roku w sprawie oclrony 0séb fizycznych w zwigzku
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) [Dz. U.UE.L.2016.119.1 z dnia 04-05- 2016]
— dalej RODO.
Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych, zgodnie 7 wymogami ustawy z ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. 7 2022 r., poz. 530)".

Ponadto kazdy dokument zlozony w ofercie winien byé podpisany wlasnorecznie przez kandydata
w sposéb czytelne i opatrzony datq. Brak podpisu na kazdym z dokumentow traktowany bedzie jako bigd
formalny oferty i bedzie skutkowal jej odrzuceniem.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Zespotu Administracyjnego Jednostek
Oswiatowych w Dwikozach, ul. Spoldzielcza 15, w pokoju nr 45, w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy
naboru na wolne stanowisko urzednicze: specjalista ds. kadr i administracji” w terminic do dnia
11 sierpnia 2023 r.

7. Informacja uzupelniajaca:
Aplikacje, ktére wplyna do Zespolu Administracyjnego Jednostek Oswiatowych w Dwikozach po wyzej

okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
I etap naboru / cze$¢ formalna / zostanie przeprowadzony w dniu 17 sierpnia 2023 r. o godz. 8:00,
a nastepnie o godz. 10:00 zostanie przeprowadzony II etap naboru, czyli test kwalifikacyjny oraz rozmowa

kwalifikacyjna.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz
tablicy informacyjnej Zespotu Administracyjnego Jednostek Oswiatowych w Dwikozach.

Dwikozy, dnia 28 lipca 2023 r.
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