OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY SIENNICA

Oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze w wymiarze
pelnego etatu w Urzedzie Gminy w Siennicy, ulica Kotbielska 1, 05-332 Siennica

1. Stanowisko pracy:
ds. o$wiaty, kultury i zdrowia

2. Wymagania niezbedne jakie powinna spelnia¢ osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie: :
1) obywatelstwo polskie,
2) ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
3) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przest¢gpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
4) cieszy si¢ nieposzlakowanag opinia,
5) posiada wyksztatcenie wyzsze administracyjne lub prawnicze,
6) preferowany staz pracy na podobnym stanowisku,
7) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku ds. o§wiaty, kultury
1 zdrowia,
8) biegla znajomos¢ obstugi komputera w systemie operacyjnym Windows, praca w
pakiecie Office’a ze znajomos$cig Worda 1 Excela,
9) umiejetnos¢ samodzielnego wykonywania zadan, komunikatywnos¢, systematycznos¢,
10) umiejetnos$¢ opracowywania dokumentéw urzedowych (protokotéw, pism,
sprawozdan, decyzji),
11) znajomos$¢ obstugi urzadzen biurowych (faxu, kserokopiarki, bindownicy,
niszczarki).

3. Wymagania dodatkowe:
1) podstawowa znajomos¢ procedur administracyjnych - Kodeks Postgpowania
Administracyjnego i instrukcja kancelaryjna,
2) znajomo$¢ aktow prawnych takich jak: ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o
systemie oswiaty oraz aktéw wykonawczych do niej,
3) umiejg¢tnos$¢ sprawnej organizacji pracy,
4) dyspozycyjnos¢ i operatywnos¢,
5) mile widziana znajomos$¢ jezyka angielskiego.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) koordynowanie dzialan organu prowadzacego w zakresie nadzoru nad
funkcjonowaniem placéwek oswiatowych na terenie Gminy,
2) przygotowywanie projektow uchwatl Rady Gminy w sprawach o$wiatowych,
3) organizowanie konkurséw na stanowiskach dyrektoréw szkot 1 przedszkola,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,
5) analizowanie 1 opiniowanie arkuszy organizacyjnych szkét i przedszkola,



6) organizowanie dowozu dzieci do szkot,

7) kontrola spetniania obowiazku nauki,

8) prowadzenie spraw dotyczacych pomocy materialnej dla uczniéw o charakterze
socjalnym,

9) aktualizacja systemu informacji o$wiatowej,

10) sporzadzanie informacji i analiz dotyczacych funkcjonowania szkot,

11) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o organizowaniu dziatalnosci
kulturalnej,

12) koordynowanie dziatan w zakresie organizacji imprez masowych oraz
przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci sportu szkolnego 1 pozaszkolnego,

13) prowadzenie dokumentacji i zalatwianie spraw w zakresie ochrony zdrowia.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie swiadectw pracy,

6) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
1 umiejetnosciach,

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe (w przypadku zatrudnienia konieczne bedzie zaswiadczenie z KRK o
niekaralnosci),

8) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z pelni praw publicznych,

9) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (tj. Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn.zm.),

10) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na stanowisku ds. oswiaty,

kultury i zdrowia.

6. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy
w Siennicy ul. Kotbielska 1 (pokdj nr 6) w godzinach pracy urzedu lub przesta¢ poczta na
adres Urzedu Gminy w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20 czerwca 2012 r. witacznie
(decyduje data wptywu oferty do Urzedu Gminy), w zamkni¢tej kopercie opatrzone;j
imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji i numerem telefonu kandydata
z dopiskiem:
,»Nabor na stanowisko urzednicze ds. oswiaty, kultury i zdrowia w Urzedzie Gminy
w Siennicy”.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu Gminy po uptywie wyzej okreslonego terminu,
nie beda rozpatrywane.

7. Inne informacje:
Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy, CV oraz list motywacyjny powinny by¢ podpisane
wlasnorecznie przez kandydata.
Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o
terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej lub testu.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.ugsiennica.bip.org.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu Gminy.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (025) 757 20 20.

Siennica, dnia 05.06.2012 r




