GMINNY ZESPOL OBSLUGI FINANSOWE]J

W GORZYCACH

UL. BOGUMINSKA 13, 44-350 GORZYCE

tel. 32 4511689
gzof@gorzyce.pl
Gorzyce, dnia 8 grudnia 2020 r.

GZOF-DAO.1102.2.2020

OGLOSZENIE

p.o. Dyrektora Gminnego Zespotu Obstugi Finansowej w Gorzycach
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy: INSPEKTOR
DS. ADMINISTRACJI | ORGANIZACJI ORAZ SPRAW OSOBOWYCH

Stanowisko pracy: inspektor ds. administracji i organizacji oraz spraw osobowych

Miejsce pracy: Gminny Zespot Obstugi Finansowej w Gorzycach 44-350 Gorzyce, ul. Boguminska 13
Wymiar etatu: w pelnym wymiarze czasu pracy

Rodzaj umowy: umowa o prace

Kandydat winien spelniaé¢ nastepujace wymagania:

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

9)

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze lub $rednie (preferowany kierunek wyksztatcenia: administracja),

w przypadku wyksztalcenia wyzszego Wymagany staz pracy co najmniej 1 rok na stanowiskach
administracyjno - biurowych, a w przypadku wyksztatcenia $redniego wymagany staz pracy co najmniej
3 lata na stanowiskach administracyjno - biurowych,

biegta umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, Excel) oraz urzadzen biurowych,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)

d)

znajomos$¢ przepisow z zakresu ustawy Kodeks Pracy, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy Prawo
oswiatowe, ustawy o pracownikach samorzadowych,

znajomos¢ przepiséw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 tzw. RODO
(rozdziat II art. 5 i art. 6 ust. 1 oraz rozdziat III art. 13),

znajomos$¢ zarzadzenia Dyrektora Gminnego Zespotu Obstugi Finansowej w Gorzycach w sprawie
wprowadzenia w zycie ,,Regulaminu Organizacyjnego obowigzujacego w Gminnym Zespole Obshugi
Finansowej w Gorzycach”

znajomos¢ zarzadzenia Dyrektora Gminnego Zespotu Obstugi Finansowej w Gorzycach w sprawie
wprowadzenia w zycie ,,Regulaminu udzielania zamowien, ktorych warto§¢ nie przekracza wyrazonej
w ztotych roéwnowartoéci kwoty 30 000 euro netto w Gminnym Zespole Obstugi Finansowej
w Gorzycach”

komunikatywnos$¢, umiejetno$¢ precyzyjnego wyrazania si¢ w mowie i pismie, zdolno$¢ shuchania
i rozumienia rozmowcy,

wysoka kultura osobista,

tatwos$¢ przyswajania wiedzy,

zdolno$ci organizacyjne i umiejetnos¢ pracy w zespole,

zaangazowanie, systematyczno$¢, sumiennosc,

umiejetnos¢ sprawnego, samodzielnego pozyskiwania informacji.

3. Warunki pracy na danym stanowisku:

praca na I pigtrze w budynku bez windy,

obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobg,

wyjazdy w teren w miar¢ potrzeb,

stanowisko pracy nie jest przystosowane dla oséb niepelnosprawnych ruchowo.



4. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia o0sob niepelosprawnych w Gminnym Zespole Obstugi Finansowej w Gorzycach,
W rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,
w miesigcu listopadzie 2020 r. wynidst mniej niz 6%.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie sekretariatu GZOF — u.
2. Organizacja szkolen dla pracownikéw GZOF — u.
3. Rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych.
4. Przestrzeganie zasad sporzadzania i podpisywania dokumentdéw, czuwanie nad wlasciwym obiegiem
pism.
Prowadzenie teczek spraw.
6. Prowadzenie ksiag inwentarzowych $rodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych GZOF — u oraz ich
oznakowanie w sposob trwaty, zgodnie z numerami ksigg inwentarzowych.
Opracowywanie projektow regulamindw i zarzadzen dotyczacych funkcjonowania GZOF.
8. Prowadzenie zamdéwien pozaustawowych tj. do 30 000 euro w GZOF i sporzadzanie sprawozdan z
zamowien publicznych.
9. Prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych dla GZOF.
10. Prowadzenie rejestru polecen wyjazdow stuzbowych dla pracownikéw GZOF.
11. Prowadzenie ksiag drukow Scistego zarachowania.
12. Nadzor nad praktykantami i stazystami.
13. Prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej w BIP 1 dostgpem
do informacji publicznej w GZOF.
14. Przygotowanie analiz problemowych, ekonomicznych i innych z dziatalno§ci GZOF —u na biezaco oraz
zgodnie z potrzebami zglaszanymi przez Rad¢ Gminy Gorzyce itp.
15. Prowadzenie archiwum zaktadowego GZOF — u.
16. Prowadzenie spraw osobowych dyrektoréw placowek oswiatowych Gminy Gorzyce.
a. Prowadzenie akt osobowych dyrektorow placowek oswiatowych.
b. Sporzadzanie pism zwigzanych ze sprawami osobowymi dyrektoréw placowek oswiatowych.
c. Kompletowanie dokumentacji emerytalno — rentowej dla dyrektoréw placowek o$wiatowych.
d. Opracowywanie planu urlopéw dla dyrektorow placowek oswiatowych.
17. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow GZOF.
a. Prowadzenie akt osobowych pracownikow GZOF.
b. Sporzadzanie pism zwigzanych ze sprawami osobowymi pracownikow GZOF.
c. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z czasem pracy pracownikéw GZOF.
e Opracowanie rozkladow czasu pracy.
e List obecnosci.
¢ Planu urlopow.
d. Opracowanie projektow przydzialow czynnosci dla pracownikéw GZOF.
e. Opracowanie wnioskéw o odznaczenia panstwowe dla pracownikow GZOF.
f. Kompletowanie dokumentacji emerytalno — rentowej dla pracownikéw GZOF.
18. Sporzadzanie kwartalnych sprawozdan o zatrudnieniu Z — 03 i calorocznego sprawozdania
0 pracujgcych, wynagrodzeniach i czasie pracy Z — 06
19. Wykonywanie innych polecen przetozonego.

o

~

6. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

= list motywacyjny,
= curriculum vitae,
= kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
= kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,
=  kserokopie dokumentow potwierdzajacych do$§wiadczenie zawodowe oraz kwalifikacje,
=  os$wiadczenia o:
— posiadaniu obywatelstwa polskiego,
— posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,
— braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego Iub umyslne przestepstwo skarbowe,



— posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
— wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji
procesu rekrutacji,
= kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ (dotyczy kandydatow zamierzajgcych
skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a, ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych),

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach w — sekretariacie Gminnego Zespotu Obstugi
Finansowej w Gorzycach lub przesta¢ poczta na adres: Gminny Zespdét Obstugi Finansowej w Gorzycach,
ul. Boguminska 13, 44-350 Gorzyce, z dopiskiem:

»Oferta zatrudnienia na stanowisko pracy: Inspektor ds. administracji i organizacji oraz spraw
osobowych”

w terminie do dnia 17 grudnia 2020 r. do godz. 15

Aplikacje ktore wplyng do Gminnego Zespotu Obstugi Finansowej w Gorzycach po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.

8. Inne informacje:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminnego Zespotu
Obstugi Finansowej w Gorzycach na stronie www.gzof.gorzyce.pl oraz na tablicy informacyjnej w Gminnym
Zespole Obstugi Finansowej w Gorzycach.

Informacja o wynikach naboru zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce zamieszkania
W rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

Planowany termin zatrudnienia — styczen 2021 r. Pierwsza umowa o prac¢ zostanie zawarta na czas okreslony,
nie dluzszy niz 6 miesigcy. Kandydat wyloniony w drodze naboru, zobowigzany jest przedtozyé oryginaty
dokumentoéw poswiadczajacych wyksztatcenie, kwalifikacje, uprawnienia i umiejetnosci (do wgladu).

Izabela Sanecznik
p.o. Dyrektora
GZOF Gorzyce


http://www.gzof.gorzyce.pl/

Klauzula informacyjna RODO

1.

@

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu ubiegania
si¢ 0 zatrudnienie jest Gminny Zesp6t Obstugi Finansowej w Gorzycach.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moze si¢ Pani/Pan skontaktowac
za posrednictwem e-mail iod@marwikpoland.pl.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu ubiegania si¢ o zatrudnienie.

Podstawg prawng stanowi art. 221 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych. Na gruncie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych - RODO) podstawe prawng stanowi art. 6
ust. 1 lit. b RODO. Inne dane osobowe udostepnione przez Paniag/Pana w dokumentach aplikacyjnych beda
przetwarzane na podstawie udzielonej zgody, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Podstawe
prawna stanowi art.6 ust. 1 lit a RODO. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa wart. 9 ust.
1 RODO(dane szczego6lnej kategorii) Pana/Pani zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana
w dowolnym czasie, rOwniez bedzie konieczna. Podstawe prawng wtedy stanowi Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
Odbiorcami danych mogg by¢ wiasciwie upowaznieni do przetwarzania danych pracownicy Administratora,
a takze podmioty uprawnione do pozyskiwania danych na podstawie przepisow prawa.

Administrator nie przekazuje danych osobowych do panstw trzecich lub organizacji miedzynarodowych.
Administrator doktada wszelkich staran, aby dane osobowe byly odpowiednio i wtasciwie zabezpieczone.
Kazdej z 0s6b ktorej dane sg przetwarzane przystuguja prawa zgodnie z RODO, w tym mozliwo$¢ uzyskania
kopii danych. Kazda osoba, ktorej dane dotycza ma prawo dostepu do tresci swoich danych, ich
sprostowania, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres rekrutacji, a po jej zakonczeniu dane beda
przechowywane jedynie w celach archiwalnych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w tym
zakresie.

10.Jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody wyrazonej przez osobe, ktorej dane dotycza, 0soba

ta, ma prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

11. Administrator nie stosuje mechanizméw zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym niestosuje

profilowania.

12. Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Urzgdu Ochrony

Danych Osobowych, gdy uzna, iz przetwarzanie danych osobowych jej dotyczacych narusza przepisy
RODO.

13.Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 Kodeksu pracy jest

niezbedne, aby uczestniczyé w procesie ubiegania si¢ o zatrudnienie, w pozostatym zakresie podanie danych
jest dobrowolne i odbywa si¢ na podstawie dobrowolnie wyrazonej zgody.


mailto:iod@marwikpoland.pl

