Dyrektor
Gminnego Zespotu Oswiaty w Krzyzanowicach

ogtasza nabér na stanowisko urzednicze

Nazwa i adres jednostki:

Gminny Zespdt Oswiaty w Krzyzanowicach, 47 — 451 Tworkéw, ul. Zamkowa 48,
tel./ fax 32 4196287

1. Liczba wakatéw i wymiar czasu pracy: 1 wakat: petny etat

2. Termin sktadania ofert do: 18.09.2023 r.

3. Wymagania niezbedne:

- wyksztatcenie wyzsze: administracja, zarzgdzanie, socjologia lub inne pokrewne oraz
€0 najmniej 5 letni staz pracy w na podobnym stanowisku,

- dobra znajomos$¢ obstugi komputera, programéw komputerowych w tym, m.in.:
Excel, Word oraz Internetu,

- znajomos¢ ustawy: Zamoéwienia Publiczne, Prawo Oswiatowe, 0 samorzgdzie
gminnym, o pracownikach samorzgdowych, ustawy Karta Nauczyciela, Kodeks
Pracy

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

- niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie,

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na oferowanym stanowisku.

4. Wymagania dodatkowe:

- o0golna znajomos$¢ przepisow oswiatowych na szczeblu gminy jako organu
samorzgdu terytorialnego,

- umiejetnos¢ sporzgdzania analiz danych statystycznych, symulacji, zestawien

- znajomos¢ programéw komputerowych takich jak: Vulcan, SI10, CAS,

- dobra znajomos$c¢ obstugi urzadzen biurowych

- cechy osobowosci takie jak: komunikatywnos¢, dyskrecja, konsekwencja
w realizowaniu zadan, doktadnos¢, sumiennosé, rzetelnos¢, odpowiedzialnoseé,
terminowos¢, umiejetno$¢ korzystania z przepiséw prawa.

5. Gtéwne obowigzki:

- Obstuga kancelarii GZO.

- Prace administracyjne zwigzane z zakresem dziatalnos$ci statutowej GZO.

- Opracowywanie sprawozdan oswiatowych dotyczgcych szkot i przedszkoli m.in.: SIO,
projekty organizacyjne.

- Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg obowigzku szkolnego.

- Prowadzenie spraw zwigzanych z remontami biezgcymi, planowymi w jednostkach
organizacyjnych i w podlegtych placowkach oraz spraw zwigzanych z realizacjg
zamowien publicznych w GZO, a w szczegdlnosci:

= przygotowywanie planéw potrzeb remontowych,
= przygotowanie dokumentacji do zamowienia publicznego,
= prowadzenie spraw zwigzanych z pracg komisji przetargowych i realizacjg
remontow,
= przygotowywanie umow na wykonanie robét,
= gromadzenie ofert kosztorysowych wykonawcow.
- Prowadzenie spraw kadrowych szkot i przedszkoli oraz pracownikéw GZO,



a w szczegolnosci:

= przygotowywanie uchwat, zarzgdzen, umow, pism, decyzji i zaswiadczen,

= prowadzenie teczek akt osobowych,

= obstuga techniczna organizowanych konkurséw na stanowiska dyrektoréw

szkét i przedszkoli,

= przygotowywanie materiatdw na Komisje i Sesje Rady Gminy,

= uczestniczenie w organizowanych kontrolach wewnetrznych,

= prowadzenie spraw zwigzanych z BHP.
Przygotowywanie spraw zwigzanych z Parkiem Wodnym ,Pod Zamkiem”
w Tworkowie,
Prowadzenie spraw zwigzanych z programami i projektami oswiatowymi,
Prowadzenie spraw zwigzanych z ztobkiem.

6. Wymagane dokumenty:

10.

11.

list motywacyjny,

curriculum vitae,

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie,

kserokopie $wiadectw pracy, jezeli stosunek pracy trwa nadal - zaswiadczenie
0 zatrudnieniu, zaswiadczen o odbytych stazach,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystania
z peini praw publicznych oraz, ze nie toczy sie wobec kandydata postepowanie
karne,

oswiadczenie potwierdzajgce, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych
dla realizacji procesu rekrutacji,

zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym
stanowisku.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca w petnym wymiarze czasu pracy, wykonywana w pomieszczeniach biurowych.
Praca przy komputerze (powyzej 4 godzin dziennie) oraz innych urzgdzeniach
biurowych.

. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w GZO w Krzyzanowicach

w miesigcu sierpniu 2023 roku tj. miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia wynosit ponizej 6%.

Dokumenty nalezy skfada¢ bezposrednio w siedzibie GZO Ilub przesta¢ listem
poleconym na adres: Gminnego Zespolu Oswiaty w Krzyzanowicach,
ul. Zamkowa 48, 47- 451 Tworkéw w terminie do dnia: 18.09.2023r. z dopiskiem
»Nabor na stanowisko do spraw administracji i remontéw ”.

_Za date doreczenia / wptywu dokumentéw do GZO w Krzyzanowicach uwaza sie
date wptywu do GZO w Krzyzanowicach. Dokumenty doreczone do GZO
w Krzyzanowicach po uptywie w/w terminu nie bedg rozpatrywane.

Przez fakt zlozenia swojej oferty kandydaci wyrazajg zgode na poddanie sie
procedurze naboru, na zasadach okreslonych szczegotlowo w Zarzgdzeniu
Nr GZ0.021.14.2023 Dyrektora GZO w Krzyzanowicach w z dnia 01.08.2023 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzednicze w GZO w Krzyzanowicach.



12.GZO w Krzyzanowicach bedzie powiadamiani kandydatéw w poszczegdinych
etapach i czynnosciach naboru, wytacznie na zasadach i w przypadkach okreslonych
postanowieniami w/w Regulaminu.

13. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w GZO
w Krzyzanowicach zostang dotgczone do jego akt osobowych.

14. Dokumenty pozostatych kandydatow bedg odsytane lub odebrane osobiscie.

15. Zgodnie z art. 13 Ogdélnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Zespét Oswiaty
w Krzyzanowicach, ul. Zamkowa 48, 47-451 Tworkow.

2) ADO wyznaczyt osobe do kontaktu, ktéra jest dostepna pod adresem mailowym:
iod@krzyzanowice.pl

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu rekrutacji aktualnej
i rekrutacji przysztych - na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.
4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez rekrutacji aktualnej
i rekrutacji przyszitych, maksymalnie przez okres 2 lat.

5) Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do cofniecia
zgody.

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

7) Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o0 przepisy prawa
a w pozostatym zakresie jest dobrowolne

8) Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany w tym rowniez
w formie profilowania.

Dyrektor GZO w Krzyzanowicach

mgr Daria Wieczorek

Tworkoéw, dnia 06.09.2023 r.



OSWIADCZENIE KANDYDATA

1. Oswiadczam, ze:

posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw
publicznych,

toczy sie/nie toczy sie wobec mnie postepowania karne,*

nie bytem/am skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla
realizacji procesu rekrutaciji.

(data, podpis kandydata)

*niepotrzebne skresli¢



