Iwaniska, dnia 2020-10-26

Dyrektor Gminnego Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szko6l w Iwaniskach oglasza nabor

1.

2,

na wolne stanowisko urzednicze w Gminnym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkot
w Iwaniskach, ul. Opatowska 25, 27-570 Iwaniska

Stanowisko pracy: referent
Niezbedne wymagania dla kandydatéw:

a) obywatelstwo polskie;
b) petna zdolnosé 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;

c) wyksztatcenie wyzsze;

d) minimum po6troczny staz pracy w administracji samorzadowej lub rzadowej;
e) nieposzlakowana opinia;

f) znajomos¢ i umiejetnosé stosowania przepisow prawa z zakresu:

o ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. z p6zn. zm.— Kodeks postgpowania administracyjnego

— ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o systemie oswiaty,

- ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. z pdzn. zm. o $wiadczeniach rodzinnych,

- ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. z pdzn. o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci,
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 30 maja 2018 r.z pdzn. zm. w sprawie szczegétowych
warunkow realizacji rzadowego programu ,,Dobry Start”.

. Dodatkowe wymagania dla kandydatow

a) biegla znajomos¢ obstugi komputera (znajomos¢ pakietu Microsoft Office, obstugi ePUAP, Empatia,
programu Sygnity do obstugi Swiadczen);

b) umiejetnos¢ pracy w zespole;

¢) komunikatywnos¢ i kultura osobista;

d) samodzielno$¢ w dzialaniu i wykazywanie wlasnej inicjatywy;

e) umiejetnos¢ analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskow;

f) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

Zadania wykonywane na stanowisku:

a) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow oraz zalaczonej dokumentacji w sprawie o przyznanie
Swiadczenia wychowawczego, dobry start;

b) prowadzenie  postgpowania administracyjnego w  sprawach z zakresu $wiadczenia
wychowawczego, dobry start;

c) pobieranie informacji i zaswiadczen z Centralnego Systemu Informatycznego Zabezpieczenia
Spotecznego Emp@tia;

d) udzielanie informacji o trybie postgpowania w sprawach dotyczacych uprawnien do $wiadczenia

wychowawczego, dobry start;

e) wspotpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania
i sprawdzania dokumentacji niezbednej dla przyznawania prawa do powyzszego Swiadczenia;

) przetwarzanie danych osob korzystajacych ze swiadczen w komputerowej bazie danych
(decyzje administracyjne, postanowienia, zawiadomienia, zaswiadczenia);

2) sporzadzanie list wyptat $wiadczen, zgodnie z wydanymi decyzjami administracyjnymi;

h) sporzadzanie analiz i sprawozdan z realizacji ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci,
a takze programu ,,Dobry Start”;

i) sporzadzanie zapotrzebowania na srodki finansowe;
prowadzenie  postgpowania w  sprawie ustalenia  nienaleznie  pobranych  $wiadczen
wychowawczych;prowadzenie innych spraw wynikajacych z ustawy o pomocy panstwa



w wychowaniu dzieci;

1) udzial w szkoleniach w celu podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

k) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora jednostki w ramach zajmowanego
stanowiska i obowigzujacych przepisow.

5. Warunki pracy na danym stanowisku:

a) miejsce wykonywania pracy — Gminny Zespét Ekonomiczno-Administracyjny — Szkol
w Iwaniskach (ul. Opatowska 25, 27-570 Iwaniska);

b) wymiar czasu pracy —pely etat;

¢) rodzaj umowy — umowa o prace;

d) wynagrodzenie zasadnicze zgodne z regulaminem wynagradzania GZEAS Iwaniska.

6. Wymagane dokumenty:

a) Zyciorys (CV) i list motywacyjny;

b) Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

¢) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz staz pracy;
d) Kserokopie dokumentéw o ukoficzeniu kurséw podnoszacych kwalifikacje;

e) Kserokopia dokumentu tozsamosei;

f) Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
referenta;

g) Oswiadczenie , ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

h) Os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych;

i) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji;

j) Inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace umiejetnosci lub osiagniecia zawodowe.

Wymagane dokumenty takie jak list motywacyjny, zyciorys (CV), powinny byé opatrzone klauzula:
» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000). Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260)” z wlasnorecznym podpisem.

7. Dodatkowe informacje

a) wymagane dokumenty, umieszczone w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,KONKURS NA
STANOWISKO REFERENTA” nalezy skfada¢ do dnia 09-11-2020 r. do godz. 15.00 na adres:
Gminny Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkét w Iwaniskach, ul. Opatowska 25, 27-570
Iwaniska;

b) dokumenty, ktére wptyna do GZEAS Iwaniska po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane,

a osoby, ktore nie spetnia wymogow formalnych nie bede o tym informowane;

c) lista kandydatow, ktérzy zlozyli aplikacje oraz lista kandydatéw ktorzy spetnili wymagania

formalne i zostali zakwalifikowani do III etapu jakim bedzie rozmowa kwalifikacyjna wraz



z jego terminem zostana powiadomieni telefonicznie;

d) informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej
(http://iwaniska.pl/bip/);
e) konkurs przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Dyrektora GZEAS Iwaniska.

zastrzega sie mozliwo$¢ uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 15 860 11 75.
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