GMINA JASTKOW

Ogtoszenie Nr KG.2110.1.2017.CHA.1 o naborze na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Jastkow

Jednostka

Urzad Gminy Jastkéw
Panienszczyzna, ul. Chmielowa 3
21-002 Jastkow

Oferowane stanowisko

Inspektor

Komarka organizacyjna

Referat Edukacji, Kultury, Sportu i Spraw Spotecznych

Data ogtoszenia

18.01.2017 r.
naboru
Termin sk’f:i\danla 30.01.2017 1.
dokumentow
llo$¢ etatow 1
Wymiar czasu pracy etat
1. Wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

Wymagania zwigzane ze
stanowiskiem

a)

b)

d)

e)

f)

spetnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1-3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2016.902
jt),

wyksztatcenie wyzsze,
praktyczna i teoretyczna
prawnych:

-znajomos$¢ przepiséw z zakresu oswiaty i administracji w

znajomos$¢ obowigzujgcych aktéw

szczegolnosci:

- ustawy Karta Nauczyciela

- ustawy o systemie oswiaty

- ustawy o systemie informacji oswiatowej
- kodeksu postepowania administracyjnego,

ogoblna znajomos¢ przepisow z zakresu: samorzadu

gminnego, finanséw publicznych, prawa zamdwien publicznych,
ochrony danych osobowych,

co najmniej 3-letni staz pracy na stanowisku zwigzanym z oswiatg
lub realizacjg projektéw edukacyjnych, spotecznych,

umiejetnos¢ obstugi komputera - pakiet MS Office.

Wymagania dodatkowe - pozostate wymagania, pozwalajgce na
optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:

a)
b)
c)
d)

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
zdolnos¢ do pracy pod presjg czasu,
dyspozycyjnos¢,

prawo jazdy kat. B.




Zakres wykonywanych
zadan na stanowisku

1. prowadzenie ewidencji przedszkoli i placdwek niepublicznych;

2. prowadzenie rejestru ztobkdw,

3. obliczenie dotacji dla przedszkoli niepublicznych,

4. rozliczanie kosztdw wychowania przedszkolnego z innymi
gminami,

5. opracowywanie sprawozdan do MEN , Kuratorium Oswiaty i innych
instytucji,

6. prowadzenie SIO,

7. pozyskiwanie, realizacja i rozliczanie projektéw z zakresu dziatania
referatu,

8. wspodtpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi, komaérkami
organizacyjnymi i stanowiskami w zakresie realizacji projektéw

Informacja o warunkach
pracy na stanowisku

1. Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy w
Panienszczyznie przy ul. Chmielowej 3, | pietro.

2. Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego

wymiaru czasu pracy.

Kontakty wewnetrzne w ramach Urzedu oraz zewnetrzne.

Obstuga urzadzen biurowych.

Wymagana umiejetnosc pracy w zespole.

Codzienny kontakt telefoniczny.

Bezposredni kontakt z interesantami

Nousw

Dodatkowe informacje*

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Jastkow w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6 %.

W zwigzku z powyzZszym pierwszeristwo w zatrudnieniu na stanowisku
urzedniczym, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile w wyniku naboru znajdzie sie w gronie pieciu
najlepszych kandydatdw spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w
najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe.

Zatem kandydat, ktory zamierza skorzystac z powyiszego uprawnienia
zobowiqzany jest do ztozenia wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢.




Wymagane dokumenty

N

4.

List motywacyjny i CV.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

Kopie swiadectw pracy i inne dokumenty potwierdzajgce posiadanie
stazu pracy.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe o ktérym
mowa w wymaganiach zwigzanych ze stanowiskiem.

A takze ponizsze dokumenty wytacznie wg wzoru zawartego w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Jastkdéw na stronie internetowej
http:// ugjastkow.bip4.e-zeto.eu w zaktadce OFERTY PRACY -> DOKUMENTY

DO POBRANIA PRZY NABORZE NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE:

5.

7.

Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy
powinny by¢ wlasnorecznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej
oceny formalnej.

Miejsce i termin
sktadania dokumentéow

Wymagane dokumenty ( ze wskazaniem nadawcy) nalezy:

1)

lub
2)

sktada¢ w zamknietych kopertach do dnia 30.01.2017 r. do godz. 15°°
w Sekretariacie Urzedu Gminy Jastkow (Il pietro, pok. 18),
Panienszczyzna, ul. Chmielowa 3, 21-002 Jastkow

przestac pocztg do dnia 30.01.2017 r. — ( decyduje data wptywu do
urzedu) na adres:

Urzad Gminy Jastkéw (Il pietro, pok. 18), Panieniszczyzna, ul.
Chmielowa 3, 21-002 Jastkéw

z dopiskiem: Nabér KG.2110.1.2017.CHA.1 na stanowisko Inspektor
ds. Oswiaty.

Dodatkowe informacje pod nr tel. 81 502 04 18

Uwagi

Dokumenty, ktére wptyng do urzedu po terminie okreslonym w
ogtoszeniu nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktérych dokumenty nie spetniajg wymagan formalnych, nie
bedg powiadamiani o dalszym toku naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP na stronie
internetowej http://ugjastkow.bip4.e-zeto.eu oraz na tablicy
informacyjnej urzedu.

Dokumenty kandydata, ktdry zostanie wytoniony w wyniku naboru
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Po przeprowadzeniu naboru dokumenty ztozone przez kandydatéw
mozna odebrac osobiscie w urzedzie w pok. nr 23, a w przypadku ich nie
odebrania po uptywie 90 dni od daty ogtoszenia wynikéw naboru
nastgpi ich zniszczenie.

W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty kandydatéw
sg wydawane ich nadawcom albo komisyjnie niszczone po uptywie
miesigca od daty uniewaznienia naboru.

*) dotyczy wytgcznie naboru na stanowiska urzednicze.



http://www.ugjastkow.bip4.e-zeto.eu/
http://ugjastkow.bip4.e-zeto.eu/

