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Gminny Zesp6t Oswiatowy w Dusznikach (GZO)
Ul. Sportowa 1, 64-550 Duszniki
ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy

Referent ds. administracyjnych

Do konkursu moze przystapic¢ osoba, ktéra spetnia:
Wymagania niezbedne:
posiada obywatelstwo polskie,
posiada wyksztatcenie srednie lub wyzsze,
posiada petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyéine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
cieszy sig nieposzlakowang opinia.
Wymagania szczegélnie pozgdane:
wyksztafcenie o kierunku: administracja, ekonomia itp.
znajomosc regulacji prawnych z zakresu administracji samorzadowej,
bardzo dobra umiejetnosé¢ obstugi komputera,
obstuga urzadzen biurowych,
dobra organizacja pracy,
umiejetnosé pracy w zespole,
samodzielnos¢, kreatywnos¢, odpowiedzialnoéé i zdyscyplinowanie,
che¢ poglebiania wiedzy,
wysoka kultura osobista.
Zadania wykonywane na stanowisku.

Do zadar referenta ds. administracyjnych naleza w szczegolnosci:

1) prowadzenie sekretariatu i kancelarii GZO,

2) prowadzenie Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

3) sprawy zwigzane z obstugg stypendiéw szkolnych,

4) prowadzenie spraw dotyczacych refundacji kosztéw ksztatcenia mtodocianych

’

5) obstuga Systemu Informacji O$wiatowej (tzw. S10),

6) przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji,

7) sporzadzanie réznego rodzaju sprawozdar i raportéw dotyczacych oswiaty.
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Warunki pracy:
wymiar czasu pracy: niepetny — % etatu,
miejsce pracy: Gminny Zespét Oswiatowy w Dusznikach, ul. Sportowa 1, pietro,
rodzaj pracy: praca administracyjno-biurowa, obstuga urzadzen biurowych, praca
samodzielna, wymagajaca duzego wysitku umystowego, zadania wykonywane
w siedzibie,
wynagrodzenie zostanie ustalone indywidualnie zgodnie z Zarzadzeniem nr 2/2009
Kierownika Gminnego Zespotu O$wiatowego w Dusznikach z dnia 15 kwietnia 2009 r.
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(ze zmianami), w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikéw zatrudnionych
w Gminnym Zespole Oswiatowym w Dusznikach.
Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Gminnym Zespole Oswiatowym
w Dusznikach w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych w miesigcu  poprzedzajacym  date
upublicznienia ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6%.
Wymagane dokumenty:
list motywacyjny,
2yciorys (CV),
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadane wyksztafcenie,
kserokopie s$wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku
pozostawiania w zatrudnieniu,
inne, dodatkowe dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach — kserokopie,
oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy,
oswiadczenie, ze kandydat posiada petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych,
oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

10) oswiadczenie kandydata dotyczgce nieposzlakowanej opinii.
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Informacje dodatkowe:
wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 28 sierpnia 2020r.
do godz. 14.00 w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko:
Referenta ds. administracyjnych” z uwzglednieniem adresu zwrotnego, w Gminnym
Zespole Oswiatowym w Dusznikach, ul. Sportowa 1, 64-550 Duszniki.
aplikacje, ktére wptyng do GZO po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane,
informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona bez zbednej zwtoki na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy w Dusznikach oraz na
tablicy ogtoszen Urzedu Gminy przy ul. Sportowej 1,
wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny byc¢ podpisane i
opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych,
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,
zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019
r. poz. 1781). oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz. U.z 2019 r. poz. 1282))".
kandydaci, ktorzy przejda do kolejnego etapu naboru powiadomieni zostang o nim
odrebnym pismem i/lub telefonicznie .

[)usznlkl, 13 sierpnia 2020 r. KIEROW

Gminn potu Oéwjatowego

Kamila Szwedek



