OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE
Dyrektor Gminnego Zarzadu Oswiaty w Nysie

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy — urz¢dnicze

w Gminnym Zarzadzie Oswiaty w Nysie przy ul. Kolejowej 15

specjalista ds. pracowniczych w wymiarze pelnego etatu

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezb¢dne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztalcenie wyzsze - kierunek administracja
lub wyksztalcenie $rednie - kierunek administracja

¢) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

d) brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia,

f) co najmniej 3 letni ogdlny staz pracy w przypadku wyksztalcenia Sredniego.

2. Wymagania dodatkowe pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na
stanowisku:

a) Doswiadczenie zawodowe w kadrach

b) Znajomo$¢ zagadnien i przepisow ustaw: kodeks pracy, karta nauczyciela,
o pracownikach samorzagdowych, o samorzadzie gminnym, prawo oswiatowe,
o0 opiece nad dzieémi w wieku do lat 3, ustawa o promocji i instytucjach rynku
pracy.

¢) Dobra znajomos$¢ oprogramowania biurowego typu Office oraz programu
kadrowego typu VULCAN

d) predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, kreatywnosc,
sumiennos$¢, odpowiedzialnosé, fatwos¢ poszerzania wiedzy, dyspozycyjnosé,
samodzielno$é, komunikatywnos¢,

e) dobrze widziany staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Zadania gléwne
1) Kompleksowe prowadzenie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami akt osobowych

pracownikow Gminnego Zarzadu Os$wiaty, przedszkoli, ztobkow i dyrektoréw
podlegtych placowek

2) Przyjmowanie i weryfikacja o$wiadczen majatkowych dyrektoréw obshugiwanych
placowek oswiatowych i zlobkow

3) Sporzadzanie wszelkich umow o prace,

4) Kierowanie pracownikow na badania lekarskie wstepne, okresowe, kontrolne oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie, )



5) Sporzadzanie, wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw
dotyczacych zatrudnienia, do ktorych pracodawca zobowiazany jest przepisami prawa,

6) Ustalanie uprawnien do nagrod jubileuszowych, do dodatkow stazowych i innych,

7) Ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

8) Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopow pracowniczych, zwolnien lekarskich

9) Sporzadzanie dokumentacji  ubezpieczeniowej zwigzanej ze zgloszeniem,
wyrejestrowaniem pracownika do Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych,

10) Obstuga programu KADRY — VULCAN.

11) Przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji pracownikéw przechodzacych na
emeryture, nauczycielskie $wiadczenie kompensacyjne lub rent¢ oraz zalatwianie
spraw w tym zakresie w Zakladzie Ubezpieczen Spotecznych,

12) Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu oraz $wiadectw pracy na podstawie teczek
akt osobowych oraz posiadanej dokumentacji archiwalne;j,

13)Rozliczanie pracownikéw z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz
innych przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopow okolicznosciowych,
macierzynskich, rodzicielskich, wychowawczych itp. stosownie do przepisow
Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela,

14) Kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow Gminnego Zarzadu
Oswiaty,

15) Sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z okresowa ocena pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych urzedniczych,

16) Sporzadzanie sprawozdan z zakresu spraw personalnych okreslonych przez
odpowiednie przepisy prawa do Urzedu Statystycznego,

17) Obstuga i sporzadzanie sprawozdan w programie SIO dla GZO.

18) Prowadzenie archiwum akt osobowych pracownikow przedszkoli, ztobkow,
Gminnego Zarzagdu O$wiaty oraz pracownikow zlikwidowanych jednostek.

19) Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na stanowiska urzednicze, w szczegdlnosci
kompletowanie dokumentéw niezbednych do ogloszenia naboru na wolne stanowisko,
dokonywanie wspolnie z powotana komisjg konkursowa analizy dokumentow
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym.

20) Realizacja obowigzkow shuzby przygotowawczej.

21) Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji robot publicznych,
prac interwencyjnych, stazy, przygotowania zawodowego itp. — pisanie wnioskéw o
organizacje tych prac.

22) Wspolpraca z podlegtymi jednostkami o§wiatowymi i ztobkami.

23) Przyjmowanie korespondencji do wysylki i przynoszenie jej z poczty.

24) Udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wiasciwych
rzeczowo pracownikow;

25)Prowadzenie rejestru zarzadzen dyrektora Gminnego Zarzadu Os$wiaty oraz
prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien udzielanych przez dyrektora GZO
pracownikom,

26) Zamawianie pieczeci urzedowych dla Gminnego Zarzadu O$wiaty,



2. Zadania pomocnicze

Biezace $ledzenie zmian w przepisach obowigzujacych na wykonywanym stanowisku

3. Zadania okresowe
Sporzadzanie sprawozdan i innych dokumentéw wynikajacych z powierzonych

obowigzkow.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

b) wyposazenie stanowiska pracy: biurko, zestaw komputerowy, drukarka, telefon,

¢) fizyczne warunki pracy: praca koncepcyjna z obstuga komputera wymagajaca
sprawnosci obu rgk i wymuszonej pozycji siedzacej, pokoj biurowy ogrzewany i
oswietlony, obstluga komputera

d) uciazliwosci fizyczne wystepujagce w miejscu wykonywania czynnosci
zawodowych: wykonywanie pracy w wymuszonej pozycji siedzacej powoduje
obciazenie krggostupa oraz statyczne obcigzenie migsni tutowia. Pracownik jest
narazony na syndrom Sicca.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Gminnym Zarzadzie O$wiaty w Nysie
W rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepelnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a)
b)

¢)
d)

2

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae z informacjami o wyksztalceniu i opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;,

kwestionariusz osobowy wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowe;j
BIP www.bip.gzo.nysa.pl

kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu, w przypadku
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej — poswiadczenie zgodnosci kopii
zaswiadczenia o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej dokonane
przez organ administracji samorzadowe;.

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie, kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,

oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

Druk kwestionariusza osobowego jest dostepny w komoérce Kadr Gminnego
Zarzadu Os$wiaty w Nysie ul. Kolejowa 15, II pietro pok. 04 lub na stronie
internetowej BIP www.bip.gzo.nysa.pl .




Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Gminnym Zarzadzie
Oswiaty w Nysie jest opublikowany w BIP na stronie internetowej
www.bip.gzo.nysa.pl w zakladce praca w GZO.

Zatrudnienie nastgpi w ramach umowy o pracg¢ na czas okreslony, apo tym okresie
na czas nieokreslony.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w kopercie z dopiskiem ,, Dotyczy naboru
na stanowisko specjalista ds. pracowniczych w wymiarze pelnego etatu” nalezy
sktada¢ w Gminnym Zarzadzie Oswiaty w Nysie ul. Kolejowa 15 II pigtro pok.04 w
terminie do dnia 06.10.2023 r. do godz. 14%.

Oswiadczenia, CV oraz list motywacyjny powinny by¢é wlasnor¢cznie podpisane,
pod rygorem odrzucenia aplikacji kandydata.

Aplikacje, ktore wplyng do Gminnego Zarzadu OS$wiaty po wyzej okres§lonym
terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej w Gminnym Zarzadzie Oswiaty
w Nysie przy ul. Kolejowej 15.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: kwestionariusz osobowy i Curriculum Vitae,
powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia
24 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 ) oraz
ustawgq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 7 2022 r.
poz. 530)
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