Gminne Centrum Oéwiaty
ul. Gliéwna 33
86-120 Pruszcz

NIP 559-16-98-241, tel. 52562 43 12

NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Gminnego Centrum O$wiaty w Pruszczu
86-120 Pruszcz
ul. Gtéwna 33

ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze

REFERENT w Gminnym Centrum Oswiaty w Pruszczu.

1. Opis stanowiska:

1) poczatek zatrudnienia - 1 sierpnia 2019 r.;
2) forma nawigzania stosunku pracy - umowa o prace;
3) wymiar czasu pracy - 40 godzin tygodniowo;

4) zatrudnienie w Gminnym Centrum O$wiaty w Pruszczu.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest

nabor:

1
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

Kancelaryjna obstuga punktu podawczego GCO;

Gospodarka drukami $cistego zarachowania;

Prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg materialng o charakterze socjalnym
dla uczniéw;

Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia
pracownikéw miodocianych;

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem rodzicom kosztow dowozenia
dziecka do szkoty, w szczeg6lnosci:

Prowadzenie spraw zwigzanych z monitorowaniem oraz egzekucjg
administracyjng realizacji obowigzku nauki;

Prowadzenie ksigg inwentarzowych GCO;

Obstuga korespondencji GCO;

Sporzadzanie informacji z zakresu zaméwien publicznych;

10)Weryfikacja faktur GCO i jednostek obstugiwanych pod wzgledem formalno-

rachunkowym;

11)Wpisywanie oraz numeracja dowodow ksiegowych;
12)Wprowadzanie zadekretowanych dowodow ksiegowych do ksigg rachunkowych

prowadzonych systemem komputerowym;

13)Wspétdziatanie z obstugiwanymi jednostkami organizacyjnymi, referatami

Urzedu Gminy Pruszcz, Gminnym Os$rodkiem Pomocy Spotecznej i innymi
podmiotami w zakresie powierzonych zadan merytorycznych.

3. Warunki pracy na danym stanowisku:

1

Stanowisko pracy w budynku Urzedu Gminy Pruszcz, II pietro;



2) Praca administracyjno-biurowa przy monitorze komputerowym powyzej potowy
dobowego wymiaru czasu pracy;

3) Obstuga urzadzen biurowych;

4) Znajomo$¢ oraz interpretacja i stosowanie przepisow prawa;

5) Bezposredni kontakt z interesantami jednostki;

6) Wspotdziatanie w zespole;

7) Praca pod presjg czasu.

4. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: ponizej 6%

5. Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spelnia¢ nastepujace wymagania:

1) Posiada obywatelstwo polskie;

2) Posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;

3) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

4) Nie byla karana za przestepstwo popetnione umySlnie;

5) Ma nieposzlakowang opinie;

6) Posiada co najmniej wyksztatcenie $rednie ekonomiczne lub administracyjne
potwierdzone $wiadectwem uKkonczenia szkoly S$redniej lub dyplomem
ukonczenia studiéw licencjackich lub magisterskich lub $wiadectwem
ukonczenia studiéw podyplomowych;

7) Posiada umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym pakietu MS Office;

8) Znajomo$¢ przepisbw prawa zwigzanych bezposrednio z zakresem
wykonywanych zadan, w szczegoélnoSci ustawy o systemie o$wiaty, ustawy Prawo
oSwiatowe, ustawy o finansach publicznych, ustawy o pracownikach
samorzagdowych, ustawy o rachunkowosci, kodeksu postepowania
administracyjnego;

9) Samodzielno$¢, sumiennos$¢ i zdyscyplinowanie w pracy;

10)Komunikatywno$¢ oraz umiejetnos¢ wspoétpracy w zespole;

11)Umiejetno$¢ pracy pod presja czasu oraz odpornos$¢ na stres;

12)Wysoka kultura osobista

6. Wymagania dodatkowe zwiazane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktore
przeprowadzany jest naboér:

1) Znajomo$¢ przepiséw prawa: ustawy o pomocy spotecznej, ustawy
o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej,
kodeksu spoétek handlowych;

2) Dodatkowy atut: doswiadczenie w administracji samorzadowej na stanowisku
z podobnym zakresem obowigzkow.

7. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny;

2) Zyciorys (CV);

3) Kwestionariusz osobowy;

4) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy i do$wiadczenie
zawodowe;



5) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe;

6) Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych znajomo$¢ jezyka polskiego
(dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP);

7) O$wiadczenie kandydata/kandydatki dotyczgce braku przeciwwskazan
zdrowotnych do pracy na okre$lonym stanowisku;

8) Oswiadczenie kandydata/kandydatki o braku  skazania prawomocnym
wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

9) Oswiadczenie kandydata/kandydatki o posiadanym obywatelstwie;

10)Oswiadczenie kandydata/kandydatki o posiadaniu petnej zdolnosci
do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z peini praw publicznych;

11)Kandydaci/kandydatki, ktére zamierzajg skorzysta¢ z prawa do pierwszenstwa
w zatrudnieniu na podstawie art. 13a ustawy o pracownikach samorzadowych
powinny zlozy¢ kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢;

12)Oswiadczenie, Ze kandydat/kandydatka wyraza zgode na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji.

8. Informacje dodatkowe:

Na Zgdanie komisji rekrutacyjnej kandydaci sa zobowigzani dostarczy¢ oryginaty
dokumentdéw, o ktérych mowa w pkt. 7 podpunkty 4)-6).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach
osobiscie w Gminnym Centrum O$wiaty w Pruszczu pokéj nr 31 lub przesta¢ pocztg na
adres Gminne Centrum Oswiaty w Pruszczu, ul. Gtéwna 33, 86-120 Pruszcz w terminie
do dnia 16 lipca 2019 r. do godz. 14.00.

Koperty nalezy opatrzy¢ informacjg ,Nabér na stanowisko urzednicze
w Gminnym Centrum OSwiaty w Pruszczu”.

Przestuchanie kandydatéw/kandydatek odbedzie sie 17 lipca 2019 r. o godz.
12.00 w budynku Urzedu Gminy Pruszcz, Il pietro, sala posiedzen.



