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NIP; 667-116+12-24, REGON: 130233338

Z0PO0.112.1.2020
OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W ZESPOLE OBSEUGI PLACOWEK OSWIATOWYCH W NARUSZEWIE

Kierownik Zespotu Obslugi Placéwek Os$wiatowych w Naruszewie, Naruszewo 19A,
09-152 Naruszewo, oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzgdnicze w Zespole Obslugi Placowek O$wiatowych w Naruszewie

1. Stanowisko pracy:
Referent ds. ksiggowosci i spraw administracyjno-o$wiatowych — 1 etat w pelnym
wymiarze czasu pracy.
2. Niezbedne wymagania od kandydatow:
a) obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiega¢ sie r6wniez osoby
nieposiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1282);
b) pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;
¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
d) nieposzlakowana opinia;
€) znajomo$¢ oraz umiejetno$é stosowania nastgpujgcych aktéw prawnych — w
szczegolnosci:
- Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 roku (Dz. U. Nr
78, poz. 483 ze zm.),
- ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2020 1. poz.
1327),
- ustawy z dnia 26 stycznia 1982 roku - karta nauczyciela (Dz. U. z 2019 r. poz.
2213),
- ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 869 ze zm.),
- ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz.
351 ze zm.),
- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz. ..z 2020 t. poz. 256 zgzm.),
f) posiada co najmniej wyksztalcenie $rednie lub $rednic branzowe
g) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na w/w
stanowisku
3. Dodatkowe wymagania od kandydat6ow:
a) preferowane wyksztalcenie $rednie branzowe lub wyzsze w kierunku:
administracja, ekonomia,
b) co najmniej 2-letni staz pracy w administracji samorzadowe;j,
¢) doswiadczenie w pracy w samorzadzie lub placowkach o§wiatowych,
d) komunikatywno$¢, odpowiedzialno$é, obowigzkowosé,
e) dyspozycyjnosé,



f)

uprzejmose¢ i zyczliwo$¢ w kontaktach z klientami.

4. Gléwne zadania wykonywane na stanowisku:

a) wykonywanie przelewow,

b) prowadzenie spraw kasowych zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia
pracownikéw mlodocianych,

d) rozliczanie dofinansowania dotacji na zakup podrecznikéw dla uczniéw
gminnych szkol,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg pomocy materialnej dla uczniéw,
f) udziat w realizacji r6znych programéw o$wiatowych (unijnych i rzgdowych),
g) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem dzieci niepelnosprawnych do
placéwek oswiatowych,

h) wystawianie i rozliczanie kart drogowych kierowcy autobusu szkolnego,

i) udzial w pracach komisji przetargowe;j,

j) przeprowadzanie inwentaryzacji ZOPO,

k) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika ZOPO.

5. Wymagane dokumenty:

a)

podpisane odrgcznie: Zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list
motywacyjny,

b) kopie swiadectw pracy (o ile kandydat posiada do$wiadczenie zawodowe),

c)
d)
€)
f)

g)

h)

i)

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kopie za§wiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

kopia dokumentu potwierdzajacego znajomo$¢ jezyka polskiego (dotyczy oséb
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego),

podpisane odrecznie oswiadczenia kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych,

podpisane odrgcznie o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym
wyrokiem sgdu za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

podpisana odrgcznie zgoda na przetwarzanie danych osobowych kandydata do
pracy nastgpujgcej tresci: ,,Zgodnie z art. 6 ust.1 lit. a ogblnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.(Dz. Urz. UE L 119 z
04.05.2016) wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb rekrutacji -  referent ds. ksiggowosci i spraw administracyjno-
o$wiatowych”;

dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jezyk polski.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Miejsce pracy: Praca w budynku Urzedu Gminy w Naruszewie na I pietrze.
Bezpieczne warunki pracy. Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z
pracg przy Kkomputerze, prowadzeniem rozmoéw telefonicznych oraz z
przemieszczaniem si¢ w terenie i wewnatrz budynku. Na stanowisku pracy brak
specjalistycznych urzagdzen umozliwiajacych pracg osobom niepelnosprawnym.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: W miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w



jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

8. Migjsce i termin zlozenia dokumentow:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozyé osobiscie w Sekretariacie
Urzgdu Gminy w Naruszewie lub przestaé na adres: Urzgd Gminy w Naruszewie,
Zespol Obstugi Placowek Oswiatowych, Naruszewo 19A, 09-152 Naruszewo, w
zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze” do dnia
22 grudzien 2020 roku, godzina 10.00 (decyduje data faktycznego wplywu do
Urzgdu Gminy). Oferty, ktére wplyng do Urzedu po dniu 22 grudnia 2020 roku,
godzina 10.00 - nie bgda rozpatrywane.

9. Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Zespole Obstugi Placéwek
Oswiatowych w Naruszewie, oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
WwWw.ugnaruszewo.bip.org.pl.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 6631051 wew. 41
(Pani Anna Bartkowska — Kierownik ZOPO) lub 6631051 wew.22 (Pan Tomasz
Konczewski - Sekretarz Gminy

10. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.ugnaruszewo.bip.org.pl.) oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie Urzedu Gminy w Naruszewie niezwlocznie po dokonaniu wyboru
kandydata przez okres 3 miesiecy.

Naruszewo, dnia 10 grudzien 2020 roku.
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Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia

2016 r.(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, ze:

)

2)

3)

4
5)

6)

7

8)

9)

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Kierownik Zespolu Obstugi Placéwek
Oswiatowych, Naruszewo 194, 09-152 Naruszewo, a.bartkowska@naruszewo.pl ;

administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych z ktérym mozna sie kontaktowaé

pod adresem: jod@naruszewo.pl;

administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane dla potrzeb rekrutacji na podstawie art. 6
ust. 1 lit. a RODO;

Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres rekrutacii;

dane osobowe mogg by¢ udostepnione innym uprawionym podmiotom na podstawie
przepisow prawa, a takze na rzecz podmiotéw, z ktérymi administrator zawart umowe
powierzenia przetwarzania danych w zwigzku z realizacjg uslug na rzecz administratora
(np. kancelarig prawng, dostawcg oprogramowania, zleceniobiorcg $wiadczacym ustuge z
zakresu ochrony danych osobowych);

administrator nie zamierza przekazywaé Paiistwa danych osobowych do pafistwa trzeciego
lub organizacji migdzynarodowej;

posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do
przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnigciem;

ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza
przepisy RODO;

podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla celéw

rekrutacji;

10) administrator nie podejmuje decyzji w sposéb zautomatyzowany w oparciu o Panstwa

dane osobowe,



