Ustka, dnia 16 listopada 2018 r.

DYREKTOR
Zespotu Obstugi Szkot Gminy Ustka
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Zespole Obstugi Szkét Gminy Ustka
zwanym dalej ZOSGU
z siedzibg przy ul. Dunina 24, 76-270 Ustka

Inspektor ds. administracyjno-kadrowych

nazwa stanowiska urzedniczego

1.Wymagania niezbe¢dne:

1.
2.
3.

4.

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych,
kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestgpstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze;

minimalny 2 letni staz pracy; mile widziany w jednostkach oswiatowych, w tym w

szczegdlnosci w publicznych jednostkach o$wiatowych prowadzonych przez jednostki

samorzadu terytorialnego;

pracownik samorzadowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze wykonywacé

dodatkowych zaje¢ pozostajacych w sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktore

wykonuje w ramach obowigzkoéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie

o stronniczo$¢ lub interesownos¢.

2.Wymagania dodatkowe:

1.

znajomo$¢ przepisOw z zakresu: ustawy Przepisy wprowadzajace — Prawo o$wiatowe,
ustawy Prawo o$wiatowe, ustawy o finansowaniu zadan o§wiatowych, ustawy Kodeks
Pracy, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o systemie informacji o§wiatowej, ustawy

o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

znajomo$¢ przepisow wykonawczych do ww. ustaw,

znajomo$¢ programéw biurowych Word, Excel, Open Office,

biegla obstuga komputera w szczeg6lnosci programéw kadrowych i ptacowych
Vulcan,

umiejetnos¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista, komunikatywnosc,
samodzielno$¢, umiejetno$¢ organizowania pracy, dokladno$¢, sumiennos$¢,
rzetelnos¢, zyczliwosé, punktualnos¢, zaangazowanie w pracy.

3.Zakres zadan:

1) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy pracownikéw ZOSGU i jednostek o§wiatowych;

2) prowadzenie akt osobowych pracownikow ZOSGU i jednostek o§wiatowych;

3) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw ZOSGU;

4) wykonywanie prac statystycznych oraz sporzadzanie wymaganych sprawozdan
w zakresie zatrudniania i innych zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepi-
sach;

5) prowadzenie rejestru i spraw zwigzanych z wypadkami przy pracy pracownikoéw ZOSGU;



6) zbieranie i scalanie informacji i danych w systemie informacji oswiatowej;

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dzialalno$cia Zakladowych Funduszy Swiadczen
Socjalnych ZOSGU;

8) prowadzenie imiennych kartotek przydzialu odziezy i obuwia roboczego pracownikow
Z0OSGU;

9) prowadzenie archiwum ZOSGU i spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentow tj. przyj-
mowania dokumentow do archiwum, udost¢pniania dokumentéw 1 brakowania dokumen-
tow;

4.Warunki pracy:
Praca w jednostce Zespot Obstugi Szkot Gminy Ustka na stanowisku urzedniczym,

w wymiarze ' etatu, praca biurowa, obstuga komputera.

5.Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw

(o)

rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu osOb niepetnosprawnych,

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze — ponizej 6%.

6.Wymagane dokumenty (wlasnor¢cznie podpisane):

1.

DB W N

6.

1)
2)

3)
4)

5)

7.

o0

list motywacyjny,

. zyciorys — curriculum vitae,

. kserokopie swiadectw pracy,

. kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

. wypelniony kwestionariusz osobowy ubiegajacego si¢ o zatrudnienie, do pobrania

na stronie ustka.ug.gov.pl, zaktadka: ,,Jak zatatwi¢ sprawe?”, ,,Referat Organizacyjny
i Spraw Obywatelskich”, ,,R6zne”,
oswiadczenia kandydata:
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,
oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z peini
praw publicznych,
oswiadczenie o niekaralnosci,
o$wiadczenie, ze w stosunku do kandydata nie sg prowadzone postepowania: karne,
w sprawach o wykroczenia oraz karne skarbowe,
oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia pracy na ww.
stanowisku.
oswiadczenie kandydata o znajomo$ci przepisow z zakresu ustawy Przepisy
wprowadzajagce — Prawo os$wiatowe, ustawy Prawo os$wiatowe, ustawy o
finansowaniu zadan o$wiatowych, ustawy Kodeks Pracy, ustawy Karta Nauczyciela,
ustawy o systemie informacji o§wiatowej, ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych oraz przepiséw wykonawczych do ww. ustaw

. os$wiadczenie kandydata dot. biegtej znajomosci obstugi komputera.
. w przypadku posiadania:

1. kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku zamiaru
skorzystania kandydata z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 902)

2. kserokopie posiadanych zaswiadczen, np. o ukonczonych kursach, szkoleniach,
stazach,

3. opinie o kandydacie od poprzednich pracodawcow.



7.Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w kopercie z adnotacja “Nabodr na
wolne stanowisko urzgdnicze w Zespole Obstugi Szkét Gminy Ustka — Inspektor ds.
administracyjno-kadrowych” w Zespole Obstugi Szkot Gminy Ustka w Ustce, ul. Dunina 24
(pokdj nr 205) w terminie do dnia 28 listopada 2018 r. do godziny 15.00. W przypadku
nadestania aplikacji droga pocztowa decyduje data wptywu do Zespotlu Obstugi Szk6t Gminy
Ustka.

Nie dopuszcza si¢ mozliwosci sktadania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng.

Na stronie internetowej bip.ustka.ug.gov.pl zostanie ogloszona lista kandydatow, ktorzy
spetniajg wymagania.

Kandydaci, ktorzy przejda wstepng selekcje zostang powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Po terminie wskazanym do sktadania dokumentoéw nastgpi rozstrzygnigcie naboru.

Dyrektor

/-/ mgr Ewa Wszotkowska






