GMINNA ADMINISTRACJA OSWIATY
ul. Sportowa 34, 76-200 SLUPSK
OGLASZA NABOR

na wolne stanowisko: ds. Administracji w wymiarze 1/2 etatu.

Nabor dotyczy zatrudnienia: na czas okreslony z mozliwoscia przedtuzenia na czas nieokreslony.

1. Wymagania niezbedne:

a.

2.

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych panstw,
ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego

przystuguje prawo podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

. petna zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

do$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku, min. pot roku na podobnym stanowisku,

. wyksztalcenie : wyzsze lub $rednie ,

. znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z ustawa o zamowieniach publicznych, ustawa o

pracownikach samorzadowych, kontroli wewngtrznej, karta nauczyciela, kodeksem pracy;

kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz powinien cieszyc¢ si¢

nieposzlakowana opinia,

. pracownik samorzadowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze wykonywac

dodatkowych zaje¢ pozostajacych w sprzecznos$ci lub zwiazanych z zajgciami, ktore wykonuje
w ramach obowiazkow stuzbowych, wywotlujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos$¢ lub

interesownos$¢,

. dla osoby nieposiadajacej obywatelstwa polskiego - znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzona

dokumentem okreslonym w zataczniku Nr. 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
24 stycznia 2007 r. w sprawie sposobu przeprowadzania postgpowania kwalifikacyjnego w

stuzbie cywilne;j.

Wymagania dodatkowe:

- obstuga komputera w srodowisku Windows, pakietu Microsoft Office, obstuga urzadzen

biurowych, znajomos$¢ jezyka obcego, prawo jazdy,

Pozadane cechy osobowosci: otwartos$¢, kreatywnos$¢, samodzielno$é, odpowiedzialnose,

zaangazowanie, komunikatywnos$¢, umiejetno$¢ organizowania pracy, odpornos¢ na stres, wysoka

kultura osobista, systematycznos¢, rzetelnos¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Ogolna charakterystyka stanowiska ds. administracji:

przyjmowanie dokumentow, prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej oraz
przydzielanie ich kompetentnym osobom,

przyjmowanie korespondencji do wysytki, wysylanie korespondencji i prowadzenie rejestru
korespondencji wychodzacej,

prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich,

rejestrowanie polecen wyjazdow stuzbowych,

opracowanie planow urlopow i kontrola ich realizacji,

prowadzenie rejestru urlopow

wystawianie kart urlopowych

prowadzenie kartotek przydzialu odziezy,

nadzoér nad terminowym wykonywaniem badan lekarskich i1 szkolen bhp,

pomoc przy prowadzeniu akt osobowych oraz ewidencji pracownikéw zatrudnionych w
Gminnej Administracji Oswiaty oraz w jednostkach budzetowych obstugiwanych przez GAO,
prowadzenie rejestru decyzji kierownika GAO,

pisanie pism 1 kserowanie na potrzeby kierownika GAO 1 dzialu administracji 1 kadr ,
zamawianie biletow miesi¢cznych dla ucznidw niepetnosprawnych,

zakup materiatbw papierniczych, biurowych i1 innych na potrzeby biura z zachowaniem

procedur o zamowieniach publicznych ,

4. Wymagane dokumenty:

a. zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe] wraz z opisem swoich

osiagnie¢ 1 sukcesow w pracy,

. list motywacyjny,

. dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie (kserokopie dyplomow lub zaswiadczen o stanie

odbytych studiow),

kserokopie $§wiadectw pracy,

. kwestionariusz osobowy opatrzony wtasnorgcznym podpisem,

podpisane oswiadczenia o korzystaniu z peini praw publicznych 1 o niekaralnos$ci — zgodnie z

ustawa o pracownikach samorzadowych,

. inne dokumenty poswiadczajace dodatkowe kwalifikacje 1 umiejetnosci ( kserokopie

zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje ),



h. kserokopia dowodu osobistego (str. 1 i 2), dla osoby nieposiadajacej obywatelstwa polskiego -

dokument potwierdzajacy tozsamos¢.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Gminnej Administracji O$wiaty, ul.
Sportowa 34, budynek B, pokoj nr 3, 76-200 Stupsk, w terminie do dnia 28 lutego 2014 r.

Aplikacje, ktore wptyna do Gminnej Administracji O$wiaty po wyzej okre§lonym terminie nie bgda
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publiczne;.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone podpisana klauzula:
» Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie niezbgdnym do

przeprowadzenia naboru”.

Dokumenty ztozone w konkursie nie beda odsytane i zostana komisyjnie zniszczone po zamknigciu

konkursu.



