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0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

WOJT GMINY JUCHNOWIEC KOSCIELNY
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
Podinspektor

w Referacie Organizacyjnym
petny wymiar czasu pracy — 1 etat

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Juchnowiec Koécielny

ul. Lipowa 10

16 — 061 Juchnowiec Koscielny

2. Wymagania niezbedne:

- obywateistwo polskie;

- wyksztalcenie wyzsze magisterskie, preferowane: administracja, zarzadzanie(oswiata);

- petna zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;

- niekaralnoé¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

3. Wymagania dodatkowe:

- biegta obstuga komputera (WORD, EXCEL, Flower, SIOY);

- znajomosé przepisow w zakresie ustawy o samorzadzie gminnym, o systemie oswiaty, Karty
nauczyciela, systemie informacji o$wiatowe], Kodeksu postepowania administracyjnego,
Kodeksu Cywilnego, instrukcji kancelaryjnej, ochrony danych osobowych;

- doswiadczenie w administracji samorzadowej w zakresie spraw o$wiatowych, ochrony danych
osobowych, organizacyjnych;

- samodzielnosé, komunikatywno$é, umiejetnosé pracy w zespole.

4. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku:
a) Prowadzenie spraw z zakresu o$wiaty zwigzanych, w szczegolnoéci z;
- zaktadaniem, prowadzeniem | utrzymaniem publicznych szkéf i placéwek o$wiatowych oraz
niepublicznych placowek oswiatowych;
- likwidacjg szkoly lub placéwki oswiatowej;
- realizacjg obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;
- zakupem biletéw miesiecznych uczniom;
- prowadzeniem spraw dotyczgcych kosztow dojazdu uczniom niepetnosprawnym;
- realizacja porozumien z zakresu oswiaty;
- realizacja postanowien "Karty Nauczyciela®;
- organizacija konkursow na stanowisko dyrektora szkoly lub przedszkola;
- przedkiadaniem do zatwierdzenia Wojtowi arkuszy organizacyjnych i aneksow szkot
podstawowych | gminazjéw oraz przedszkoli;
- przygotowaniem procedur | dokumentacji zwigzanej z ocenianiem dyrektorow szkot,
- przygotowaniem i prowadzeniem spraw awansu zawodowego nauczycieli na stopien
nauczyciela mianowanego;
- prowadzeniem dokumentacji dotyczacej: statutdw szkdt, organizacji szkét, sprawozdan GUS
sporzgdzanych przez dyrektorow szkot;
- sporzgdzaniem sprawozdan SIO;
- sporzadzaniem analiz demograficznych ucznidw oraz liczby dzieci dowozonych do szkot,
- prowadzeniem spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztaicenia miodocianych
pracownikow,
b) Prowadzenie zbioru zarzadzen wydanych przez Wéjta Gminy.
¢} Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, dokumentacji zwigzanej ze skargami oraz rejestru
upowaznien i pethomochictw wydanych przez Wojta.
d) Prowadzenie ewidencji materiatéw pokontrolnych z kontroli zewnetrznych Urzedu.
e) Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majgtkowymi pracownikdéw i kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy.




f) Obsluga pod wzgledem organizacyjnym Komisji Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

g) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych.

h) Przygotowywanie projekidw uchwat Rady oraz projektbw zarzadzen Woijta z zakresu
prowadzonych spraw.

i) Prowadzenie rejestru jednostek kultury.

5. Wymagane dokumenty:

1

list motywacyiny;

zyciorys ( CV );

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

kserokopie dokumentdéw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie;

kserokopie swiadectw pracy;

kserokopia dowodu osobistego;

kserokopie innych dokumentéw poswiadczajacych posiadane kwalifikacje lub umiejetnosci;
podpisane pisemne o$wiadczenie Kandydata o peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych,
korzystaniu z peini praw publicznych oraz, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu
naboru {j. podpisana klauzula o tredcii Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz.926 z pdzn. zm.) oraz
ustawa z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458
z pdzn. zm.);

oswiadczenie kandydata, iz w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie wykonywad
zaje¢ pozostajacych w sprzecznoséci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowigzkow stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczodé Iub
interesownosé oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

. Termin i miejsce skladania dokumentéw oraz sposéb postepowania po zakonczeniu

procedury naboru :

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni sktadaé w zamknigtych kopertach z
dopiskiem ,Nabér na stanowisko: Podinspekiora w Referacie Organizacyjnym” drogg pocztows
lub osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny ul. Lipowa 10, pokdj nr 6 w
terminie do dnia 27 grudnia 2011 r. w godzinach 7.30 -15.30.

O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Urzedu Gminy Juchnowiec Koécielny, Oferty,
ktore wptyna po wyzej wymienionym terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane.
Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie, w wyniku ktérej zostang wybrani kandydaci
spetiajgcych okreslone wymogi.

Z wytypowanymi kandydatami zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna. O migjscu i
terminie kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, kiére po wstepnej analizie nie zakwalifikowaly sie do
dalszego etapu procesu rekrutacji bedzie mozna odebraé osobiscie w ciggu 10 dni od dnia
ogtoszenia informacji o wynikach naboru, nieodebrane dokumenty beda odsylane na adres
kandydatow.

Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg przechowywane w Urzedzie zgodnie z regulaminem
naboru.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(http:/fbip.ug.juchn-kosc.wrotapodlasia.pl/ oraz na tablicy ogloszert w siedzibie Urzedu Gminy
Juchnowiec Koscielny.

Whyloniony w drodze naboru kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
dostarczy¢ zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na wyzej wymienionym
stanowisku oraz zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego. Nie dostarczenie
wyzej wymienionych dokumentdw spowoduje odstgpienie od zawarcia umowy.

Juchnowiec Koscielny, dnia /"’? grudnia 2011r.




