OGLOSZENIE Nr GZEAS.110.1.3.2018.1W
O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Gminnego Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkoél
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
do spraw oSwiaty w Gminnym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym

Szkol.

I. KANDYDAT POWINIEN SPEENIAC NASTEPUJACE NIEZBEDNE
WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM URZEDNICZYM:

IL.

)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

jest obywatelem polskim,

ma peing zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku, w tym co najmniej wyksztalcenie wyzsze
ekonomiczne lub wyZsze administracyjne Iub wyzsze finanse
1 doswiadczenie zawodowe w jednostkach administracyjnych min.
3 lata, w tym min. 2 letnie doswiadczenie w pracy na stanowisku
zwigzanym z wykonywaniem zadan z zakresu o$wiaty,

nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,

posiada stan zdrowia pozwalajagcy na zatrudnienie na wyzej
wymienionym stanowisku,

posiada biegta znajomos¢ aplikacji biurowych, w tym umiejetno$é pracy
z dokumentami elektronicznymi,

zna przepisy prawa z zakresu:

a) ustawy prawo o$wiatowe,

b) ustawy o finansowaniu zadan oswiatowych,

c) ustawy Karta Nauczyciela,

d) ustawy o Systemie Informacji Oswiatowej,

e) ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

posiada umiejetnos¢ pracy w zespole.

KANDYDAT POWINIEN SPEENIAC NASTEPUJACE WYMAGANIA
DODATKOWE:



1) znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu:

a) ustawy o finansach publicznych,

b) instrukcji kancelaryjnej,

¢) postepowania administracyjnego.

2) znajomos$¢ zasad i przepisow BHP, ochrony ppoz., wymagan ergonomii
pracy w zakresie pracy biurowej,

3) umiejetnosé pracy z dokumentami elektronicznymi,

4) wymagana jest sumienno$¢, skrupulatnosc, doktadnosé oraz dbatosé
o porzadek w miejscu pracy,

5) umiejetnos¢ pracy w stresie 1 pod presjg czasu,

6) posiada¢ zdolno$¢ koncentracji i umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

7) prawo jazdy kategorii B.

III. OKRESLENIE CELOW 1 ZADAN WYKONYWANYCH NA
DANYM STANOWISKU :

1. Zadania gtowne:

1.1 Prowadzenie cafoksztaltu spraw zwigzanych z Systemem Informacji
Oswiatowej w szczegolnosci:

a) prowadzenie baz danych SIO GZEAS oraz Gminy Suwatki,

b) wprowadzanie do SIO danych szkot, GZEAS i Gminy Suwalki,

¢) przesytanie danych SIO do odpowiedniego organu oraz dokonywanie korekt
sprawozdan,

d) weryfikacja danych SIO do naliczania subwencji oswiatowej i dotacji
przedszkolne;j.

1.2. Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniami finansowymi mig¢dzy
jednostkami samorzadu terytorialnego, w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie projektdéw porozumien miedzygminnych w sprawie
przyjecia lub przekazania do realizacji zadan publicznych z zakresu o$wiaty,

b) weryfikacja merytoryczna 1 finansowa przedtozonych rozliczen do zawartych
porozumien,

c) prowadzenie spraw zwigzanych 2z pokryciem kosztéw wychowania
przedszkolnego przez gming, ktdrej mieszkancem jest ten uczen.

1.3. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z realizacjg rzadowych
programow o$wiatowych, w szczegdlnosci:

a) weryfikacja pod wzgledem merytorycznym wnioskow zlozonych przez
dyrektoréw szkot do organu prowadzacego,

b) przygotowanie wniosku za organ prowadzacy,



c) przygotowanie sprawozdan z realizacji rzadowych programow oswiatowych.
1.4. Prowadzenie sktadnicy akt Gminnego Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkét w szczegodlnosci:

a) wspOtpraca z pracownikami w zakresie udzielania wyjasnien dotyczacych
postepowania z aktami,

b) przejmowanie akt oraz sprawdzanie ich ze spisem zdawczo-odbiorczym,

¢) sprawdzenie prawidtowosci zakwalifikowania akt do odpowiedniej kategorii
archiwalnej, porzadkowanie akt zgodnie z wymogami instrukcji archiwalnej,
d) przechowywanie przyjetych akt w nalezytym porzadku , wtasciwe
zabezpieczenie oraz prowadzenie ich ewidencji,

e) udostepnianie dokumentacji znajdujacej si¢ w sktadnicy akt osobom
upowaznionym,

f) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej i udziat w jej
komisyjnym brakowaniu oraz przekazywaniu dokumentacji na makulature, po
uprzednim uzyskaniu zgody archiwum panstwowego,

g) stata dbatosc¢ o tad i porzadek w sktadnicy akt,

h) przygotowywanie projektow aktéw wewnetrznych zwigzanych

z prowadzeniem sktadnicy akt.

1.5.W zakresie obstugi kancelaryjne;j:

a) prowadzenie dokumentacji pism wplywajacych do jednostki,

b) prowadzenie spraw z zakresu przetwarzania korespondencji do
elektronicznego obiegu dokumentéw,

c¢) prowadzenie dokumentacji listow wychodzgcych z jednostki.
1.6.Przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych

w Gminie Suwalki za poprzedni rok szkolny.

1.7. Prowadzenie spraw zwiazanych z przyznaniem stypendium Wojta Gminy
Suwatki za szczegblne osiggnigcia w nauce w szczegolnosci:

a)weryfikacja ztozonych wnioskéw pod wzgledem formalnym i merytorycznym.
2. Zadania pomocnicze:

- realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepisow prawa lub
doraznej potrzeby zwiazanych z funkcjonowaniem jednostki.

IV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU
a) praca administracyjno-biurowa w siedzibie Gminnego Zespotu
Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot,

b) praca przy obstudze monitora ekranowego,



c) obstuga urzadzen biurowych,
d) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie
ucigzliwych 1 szkodliwych warunkéw pracy.
V. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku:
pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowa, dyscyplinarng, karng lub
cywilng w zakresie petnionych obowiazkéw i przyznanych uprawnien.

VI. WARUNKI ZATRUDNIENIA:
Peten wymiar czasu pracy.

VII. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA:

W styczniu 2018 roku wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6 %.

VIII. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — CV ,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o prace,

4) kserokopie swiadectwa pracy - zaswiadczenia,

5) kserokopie dyplomdw, swiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie,

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

7) oswiadczenie ze osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym

stanowisku,
9) oswiadczenie o peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini

praw publicznych.

Kserokopie wymaganych dokumentéw winny by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem.

Przed zawarciem umowy o pracge wybrany kandydat zlozy informacje
z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy dla
osoby ubiegajacej sie o prace powinny by¢ opatrzone klauzula:



»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacii,
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U.z2016r. poz. 922)”.

,» Przyymuje¢ do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz.
902)”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorecznie podpisane

1 zlozone osobiscie w siedzibie Gminnego Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkét, ul. Swierkowa 45, 16-400 Suwatki, pok. Nr 106

w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

,» Dotyczy naboru na stanowisko urz¢dnicze do spraw oswiaty w Gminnym
Zespole Ekonomiczno - Administracyjnym Szkét” w terminie do dnia 23 lutego
2018 roku do godz. 12.00.

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie /decyduje data wptywu
do jednostki/ nie bedg rozpatrywane.

Wyklucza si¢ przyjmowanie dokumentdéw drogg elektroniczna.

Lista kandydatow, ktoérzy spelnili wymagania formalne oraz informacja
o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Suwalki oraz na tablicy ogloszen
Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét, ul. Swierkowa 45.
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$wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu
karnego za sktadanie fatszywych zeznan

oswiadczam
ze nie bylem/-am skazany/-a prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
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