Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr 6/2018 z dnia 26 listopada 2018 r.
Dyrektora GZO w Nadarzynie

Dyrektor Gminnego Zespolu Oswiatowego w Nadarzynie oglasza nabor na wolne

stanowisko ds. administracyjnych

w Gminnym Zespole Oswiatowym w Nadarzynie,

ul. Mszczonowska 24, 05-830 Nadarzyn.

NAZWA | ADRES JEDNOSTKI:

Gminny Zespot Oswiatowy w Nadarzynie

ul. Mszczonowska 24

05 — 830 Nadarzyn

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM, ZGODNIE Z OPISEM
DANEGO STANOWISKA

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

Obywatelstwo polskie;

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

Niekaralnos¢ sadowa za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

Wyksztatcenie srednie;

Biegla znajomos$¢ obstugi programow biurowych oraz obstugi urzadzen
biurowych;

Znajomos¢ przepisow:

— ustawy o samorzadzie gminnym;

— ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;
— ustawy-Prawo zamoéwien publicznych,

— ustawy o finansach publicznych.

2. WYMAGANIA DODATKOWE:

1)
2)
3)
4)

Zdolno$¢ szybkiego przyswajania wiedzy i podejmowania decyzji;
Doktadno$¢, samodzielnosé, wysoka kultura osobista;

Znajomos¢ obstugi komputera 1 aplikacji biurowych;

Prawo jazdy kat. B, mozliwos¢ uzytkowania samochodu

prywatnego do celow stuzbowych;



5) Dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ pracy indywidualnie
i w zespole, umiej¢tno$¢ redagowania pism, wysoka Kkultura
osobista, komunikatywno$¢, systematycznosé, odpowiedzialnosé
oraz dokladnos¢ 1 uczciwos$e;
6) Odpornos¢ na stres.
3. KRYTERIA OCENY:
1) Dos$wiadczenie i przygotowanie merytoryczne;

2) Umiejetno$¢ autoprezentacii.
1. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1. Sprawy administracyjno-gospodarcze:

a/prowadzenie sekretariatu z uwzglednieniem nastepujacych zadan:
- prowadzenie rejestrow i ewidencji;

- prowadzenia dziennika podawczego GZO;

- opracowanie korespondencji w zakresie administracyjno-gospodarczym,
- przyjmowanie, rejestrowanie i wysytanie poczty;

- gromadzenie i przechowywanie dokumentacji;

- przygotowywanie zebran i konferencji,

2. Organizowanie i zaopatrywanie firmy w materialy potrzebne do funkcjonowania
biura:

- artykuly i materiaty biurowe;
- przedmioty nietrwate;
- srodki trwate i zaopatrzenie socjalne.

3. Sprawy ksiegowe:

- kompletowanie, dekretowanie i ksiggowanie dowodow ksiggowych ( faktur,
rachunkow, innych dokumentow ksiggowych) zgodnie z przyjetymi zasadami
rachunkowosci dla okreslonych przez gtéwnego ksiggowego jednostek;

- wstepna weryfikacja dokumentéw ksiegowych, sprawdzanie pod wzgledem
formalno - rachunkowym;

- przygotowywanie przelewow bankowych;



- czynne uczestnictwo w przygotowaniu sprawozdan budzetowych i finansowych;

- wspomaganie gtownego ksiggowego w czynnosciach i zadaniach ,

4.Archiwum

- przygotowanie dokumentéw do archiwum, nadawanie kolejnej numeracji;

- sporzadzanie spiséw zdawczo-odbiorczych akt;

-sporzgdzanie spisow dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub do

Zniszczenia;

-brakowanie dokumentacji przeznaczonej na makulatur¢ lub do zniszczenia.

IV.  WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

Miejscem wypelniania obowiazkéw pracowniczych bedzie:

Gminny Zespél Oswiatowy w Nadarzynie, ul. Mszczonowska 24,

05-830 Nadarzyn;

Pierwsza umowa o prace bedzie zawarta z dniem 1 stycznia 2019 r.,
na czas okreslony do 6 miesigcy;
Kolejna umowa o prace¢ bedzie zawarta na czas nieokreslony,
0 ile pracownik speini oczekiwania pracodawcy;
Praca w pelnym wymiarze czasu,
Wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
17 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz.U. 2018, poz. 936) oraz regulaminem wynagradzania pracownikow GZO
w Nadarzynie;
W pracy konieczne bedzie manualne korzystanie z urzadzen technicznych;
Kontakty bezposrednie i telefoniczne z podmiotami zaangazowanymi w realizacj¢

zadan.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob

niepelnosprawnych w GZO w Nadarzynie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.



V.

WYMAGANE DOKUMENTY:

1. Zyciorys i list motywacyjny;

2. Wiasnorgeznie potwierdzone za  zgodno$¢ z  oryginalem  dokumenty
potwierdzajace wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe i staz pracy;

3. Oswiadczenie o zdolno$ci do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

4. Os$wiadczenie o niekaralnoSci za przestepstwo popetnione umyslnie,
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5. Zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia (moze by¢ wydane przez lekarza
pierwszego kontaktu);

6. Wlasnorgcznie poswiadczona za zgodno$¢ z oryginatem kserokopia dowodu
osobistego;

7. Oswiadczenie o wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji;

8. Kopia dokumentu potwierdzajgca niepelnosprawno$¢ w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

z dnia 21 listopada o pracownikach samorzadowych.

UWAGA: wszystkie o§wiadczenia moga by¢ sporzadzone w jednym dokumencie.

VI.

VII.

TERMIN SKEADANIA OFERT:

Do dnia 07 grudnia 2018 r. do godziny 15:00 (liczy si¢ data wplywu oferty do GZO
w Nadarzynie).

MIEJSCE SKEADANIA OFERT:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach do
Gminnego Zespolu Os$wiatowego w Nadarzynie lub przestaé¢ listem poleconym
na adres: Gminny Zespol Oswiatowy w Nadarzynie, ul. Mszczonowska 24,
05-830 Nadarzyn, z dopiskiem:
LHDotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze: referent
w GZO w Nadarzynie”.
Aplikacje, ktore wptyna do GZO po w/w terminie nie bgdg rozpatrywane.
Za date zlozenia oferty uwaza si¢ dat¢ wpltywu przesytki do GZO, a nie dat¢ stempla
pocztowego.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 22729 81 85 w. 290, 296.
Nabor sktada si¢ z dwoch etapow:

— selekcji wstepnej — analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym

i zakwalifikowanie kandydatow do rozmow kwalifikacyjnych;



— selekcji merytorycznej — rozmowa kwalifikacyjna. Osoby zakwalifikowane
do II etapu konkursu tj. rozmowa kwalifikacyjna, bedg zobowigzane wykazac si¢
znajomos$cig tematyki z zakresu znajomosci ustaw — Prawo o$wiatowe
I Karty Nauczyciela.

Oferty 0sob niezakwalifikowanych do dalszego etapu mozna odebra¢ w ciggu miesigca,
W Gminnym Zespole Oswiatowym w Nadarzynie.
Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej

Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie GZO.



