OGLOSZENIE Nr GZEAS.110.1.2019.1W
O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Gminnego Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkol
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze
do spraw oswiaty w Gminnym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym

Szkol.

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

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

jest obywatelem polskim,

ma petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku, w tym co najmniej wyksztalcenie wyzsze
1 doswiadczenie zawodowe W jednostkach administracji publicznej 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 sgdu za umys$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej
wymienionym stanowisku,

posiada bieglta znajomos¢ aplikacji biurowych, w tym umiej¢tnosé pracy
z dokumentami elektronicznymi,

zZna przepisy prawa z zakresu:

a) ustawy - Prawo o$wiatowe,

b) ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

C) ustawy — Prawo zamoéwien publicznych,

d) ustawy o ochronie danych osobowych.

posiada umiejetnos¢ pracy w zespole.

Il. KANDYDAT POWINIEN SPEENTIAC NASTEPUJACE WYMAGANIA
DODATKOWE:

1) znajomo$¢ przepisOw prawa z zakresu:
a) instrukcji kancelaryjnej,



b) postepowania administracyjnego,

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

3) umiejetnos¢ pracy z dokumentami elektronicznymi,

4) winien charakteryzowac si¢ sSumiennoscia, skrupulatnoscig oraz dbatoscia
o porzadek w miejscu pracy,

5) umiejetnos¢ pracy w stresie i pod presja czasu,

6) posiadac¢ zdolnos¢ koncentracji i umiej¢tnosé analitycznego myslenia.

I1l. OKRESLENIE ZADAN WYKONYWANYCH NA DANYM
STANOWISKU :

1. Zadania gtéwne:

1.1 Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z organizacja dowozu
dzieci/uczniow 1 ich opiekunow do placowek oswiatowych $rodkami
komunikacji publicznej, w szczegdlnosci:

1) przygotowanie 1 przestanic do dyrektorow placowek oswiatowych,
w ktorych uczniowie realizuja obowigzek szkolny pism z prosbg
o przestanie wykazow dzieci/uczniow 1 ich opiekunow zamieszkatych na
terenie Gminy Suwatki uprawnionych do korzystania
z bezplatnych przejazdow $rodkami komunikacji publicznej,

2) weryfikacja otrzymanych wykazow — sprawdzenie czy ujete w wykazie
dzieci/uczniowie 1 ich opiekunowie sa uprawnione do korzystania
Z bezptatnych przejazdow srodkami komunikacji publicznej,

3) przygotowywanie, wnikliwe analizowanie i comiesigczne aktualizowanie
list dzieci/uczniow 1 ich opiekuno6w uprawnionych do korzystania
Z bezplatnych przejazdow  sSrodkami  komunikacji  publicznej,
stanowigcych podstawge do dokonywania bezplatnych dotadowan
Suwalskiej Karty Miejskiej (SKM) oraz dokonywania zwrotow kosztow
zakupionych przez rodzicow biletéw PKS,

4) comiesigczne przekazywanie wykazu dzieci uprawnionych do
dotadowania SKM do Urzedu Miejskiego w Suwatkach,

5) dotadowania w szkotach SKM uczniom z terenu Gminy Suwalki,

6) sporzadzanie comiesigcznych zestawien dotadowanych SKM oraz
zestawien zwrotdow za zakupione bilety miesigczne PKS dla
poszczegodlnych szkot,

7) merytoryczna  weryfikacja  szczegotowego  rozliczenia  kosztow
poniesionych w skali roku budzetowego na dotadowanie SKM
w stosunku do udzielonej dotacji Miastu Suwatki na ten cel.



1.2 Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja uczniom niepetnosprawnym
zamieszkalym na terenie Gminy Suwalki, objetych ksztalceniem specjalnym
bezptatnego transportu 1 opieki z domu do placowki oswiatowej,
W szczegdlnosci:

1) weryfikacja pod wzgledem merytorycznym i formalnym sktadanych przez
rodzicow/opiekunéw prawnych wnioskow w sprawie organizacji
bezptatnego transportu dziecku/ uczniowi niepetnosprawnemu, objetemu
ksztatceniem specjalnym z domu do placowki oswiatowe;,

2) przygotowanie umow dla rodzicéw/opiekunow prawnych w przypadku
przejazdu dziecka niepelnosprawnego i1 jego opickuna z domu do
placowki oswiatowe] wtasnym samochodem osobowym,

3) comiesi¢gczne rozliczanie sktadanych przez rodzicow/opiekundéw
prawnych rachunkéw o zwrot kosztow przejazdu dziecka/ucznia
niepetnosprawnego i1 jego opiekuna z domu do placowki oswiatowej
wlasnym samochodem osobowym,

4) comiesi¢gczne weryfikowanie otrzymanych od prywatnego przewoznika
faktur za wykonane dowozy ucznidow niepetlnosprawnych, objetych
ksztalceniem specjalnym (kontrola pod wzgledem zgodnos$ci z zawartg
umowa).

1.3 Kontrola realizacji obowigzku szkolnego i obowigzku nauki mtodziezy
zamieszkalej na terenie Gminy Suwatki w wieku 15-18 lat, w szczegodlnosci:

1) sporzadzanie i przesytanie do szkot oraz rodzicow/opiekundow prawnych
pism w celu potwierdzenia realizacji obowigzku nauki przez ucznidow
bedacych mieszkancami Gminy Suwatki,

2) przygotowywanie 1 nadzorowanie postepowania egzekucyjnego
w przypadku niespelniania obowigzku szkolnego 1 nauki przez
dzieci/uczniow bedacych mieszkancami Gminy Suwatki.

1.4 Prowadzenie spraw zwigzanych 2z zamdwieniami publicznymi,
w szczegolnosci:

1) sporzadzanie planu udzielania zamdéwien publicznych na dany rok
kalendarzowy,

2) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach
publicznych za poprzedni rok kalendarzowy,

3) sporzadzanie rejestru zamowien publicznych za poprzedni rok
kalendarzowy,

4) ustalenie warto$ci szacunkowej zamowienia,

5) sporzadzanie wnioskOw o wszczgcie postepowania W sprawie udzielenia
zamowienia publicznego Inspektorowi Zamowien Publicznych,

6) przygotowanie wzoréw uméw dla wytonionych w drodze przetargu
niegraniczonego wykonawcow.



1.5 Przygotowywanie projektow aktéw  wewngtrznych  zwigzanych
z obowigzkami na zajmowanym stanowisku.

1.6. Prowadzenie spraw w zakresie obstugi kancelaryjnej, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dokumentacji pism wptywajacych do jednostki,

2) prowadzenie spraw z zakresu przetwarzania  korespondencji
elektronicznego obiegu dokumentow,

3) prowadzenie dokumentacji listow wychodzacych z jednostki.

1.7 Dokonywanie zakupow dla jednostki (artykuty biurowe).

1.8 Prowadzenie w imieniu Kierownika GZEAS spraw zawigzanych z ochrong
danych osobowych.

2. Zadania pomocnicze:
- realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepisow prawa lub
doraznej potrzeby zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki.

V. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku:
- pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa, dyscyplinarng, karng lub
cywilng w zakresie petnionych obowigzkow i przyznanych uprawnien.

V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU

a) praca administracyjno-biurowa w siedzibie Gminnego Zespotu
Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot,

b) wymagajaca systematycznego realizowania powierzonych obowigzkow,
a takze bezposredniego 1 telefonicznego kontaktu z interesantami,

C) praca przy obstudze monitora ekranowego,

d) obstuga urzadzen biurowych,

e) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie

ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy.

V1. WARUNKI ZATRUDNIENIA:

e Wymiar czasu pracy — pelen etat,
e miejsce pracy — Suwatki, ul. Swierkowa 45



VII. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA:

W pazdzierniku 2019 roku wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych
W rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych byt wyzszy niz 6 %.

ViIl. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) list motywacyjny podpisany przez kandydata,

2) zyciorys — CV podpisany przez kandydata ,

3) kserokopie swiadectw pracy ( potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatlem przez
kandydata) lub zaswiadczenie,

4)kserokopie  dokumentéw:  dyplomoéw, $wiadectw  potwierdzajacych
wyksztatcenie ( potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata),

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych
uprawnien ( potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata),

6) podpisane o$wiadczenie kandydata :

- 0 posiadanym obywatelstwie polskim,

- 0 posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

- 7ze osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

- 0 stanie zdrowia, pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,

- 7€ cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

7) kwestionariusz osobowy,

8) w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna poswiadczona
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem kopia dokumentow
potwierdzajacych niepetnosprawnos¢,

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych wraz z numerem telefonu niezbednym do przeprowadzenia
rekrutacji na stanowisko urzednicze o nastepujacej tresci : ,,Zgodnie z art. 6
ust.1 lit a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. ( Dz. Urz. UE L119 z 04.05.2016) wyrazam zgod¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych oraz numeru telefonu......................
dla potrzeb rekrutacji na stanowisko urzednicze w Gminnym Zespole
Ekonomiczno-Administracyjnym Szkot”.

Przed zawarciem umowy o prace wybrany kandydat zioZy informacje
z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w  siedzibie
Gminnego Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot, ul. Swierkowa 45,
16-400 Suwalki, pok. Nr 106 z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na stanowisko



urzednicze do spraw o$wiaty w Gminnym Zespole Ekonomiczno-
Administracyjnym Szkét” w terminie do dnia 05 grudnia 2019 roku do godz.
15.00. Wyklucza si¢ przyjmowanie dokumentoéw drogg elektroniczna.

Dokumenty, ktére wptyng do GZEAS niekompletne lub po wyzej okreslonym
terminie /decyduje data wptywu do jednostki/ nie beda rozpatrywane.

Lista kandydatéw, ktorzy spelili 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 Szkoét, ul. Swierkowa 45.

Kierownik

Irena Maria Walendzewicz

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE ( ogélne rozporzadzenie o ochronie danych RODO) informujemy o zasadach
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujacych Pani/Panu prawach z tym
zwigzanych.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Gminnym Zespole
Ekonomiczno-Administracyjnym Szkot jest Kierownik Gminnego Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkot, ul. Swierkowa 45, 16-400 Suwatki, tel. 875659359, adres
e-mail:gzeas@gmina.suwalki.pl zwany dalej Administratorem.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moze si¢ Pani/Pan
kontaktowa¢ w sprawach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych za posrednictwem
poczty elektronicznej: iod@gmina.suwalki.pl.

3. Administrator przetwarza Pani/ Pana dane osobowe wraz z numerem telefonu w celu

naboru kandydata na wolne stanowisko urzednicze na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO,
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych oraz na podstawie zgody, stosownie do art. 6 ust. 1 lit. a)
RODO( w zakresie m.in. danych do kontaktu, danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9
ust. 1 RODO)

4. W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych w celu wskazanym
w pkt 3, dane osobowe nie beda udostgpniane podmiotom innym, nizZ upowaznione na
podstawie przepisOw prawa.

5. Administrator nie zamierza przekazywa¢ Pani/Pana danych do panstwa trzeciego lub
organizacji mi¢dzynarodowe;.



6. Dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacji beda przechowywane przez
okres miesigca od zakonczenia procesu rekrutacji. Dane osobowe o0sob, ktore zostaly
wskazane jako kolejni kandydaci do zatrudnienia beda przechowywane przez okres trzech
miesiecy od zakonczenia naboru. Dokumentacja z przeprowadzonego postepowania
rekrutacyjnego zawierajaca Pani/Pana dane osobowe bedzie przechowywana przez okres 5 lat
od przekazania do sktadnicy akt, a nastepnie zostanie poddana ocenie przydatnosci przez
Archiwum Panstwowe.

7. Ma Pani/Pan prawo zada¢ od Administratora Pani/Pana danych osobowych:

1) dostepu do swoich danych osobowych;

2) sprostowania swoich danych osobowych;

3) usunigcia lub ograniczenia przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,

4) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

5) przenoszenia danych osobowych.
8. Jesli Pani/Pan uzna, Ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych jest nieprawidlowe, ma
Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg
przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
9. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do realizacji
celu. Konsekwencja odmowy podania danych osobowych bedzie brak mozliwos$ci
uczestnictwa w ogloszonym naborze na wolne stanowisko urzednicze.
10. Ma Pani/Pan prawo w dowolnym momencie wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych
osobowych. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.
11. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez
w formie profolowania. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji bedzie odbywalo si¢ na
zasadach okreslonych w regulaminie rekrutacji, konsekwencjg takiego przetwarzania bedzie
kontakt tylko z wybranymi kandydatami.



