WOJT GMINY OZAROWICE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

ds. oswiaty i promocji w Urzedzie Gminy Ozarowice
ul. Dworcowa 15, 42-625 Ozarowice

I. Wymagania niezbedne:

1.

Obywatelstwo polskie,

2. Peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

3.

Niekaralno$¢ za przestgpstwa popeinione umysinie écigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwa skarbowe,

4. Wyksztalcenie wyzsze o kierunku administracja samorzadowa, ekonomia, zarzadzanie,

5.

6.

Kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku oraz co najmnie]
3-letni staz pracy,
Nieposzlakowana opinia,

7. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku (o$wiadczenie).

Il. Wymagania dodatkowe:

1.

2.

B.

Znajomosc¢ ustawy o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, o systemie oswiaty,
przepisy wprowadzajgce ustawe Prawo Oswiatowe, Prawo o$wiatowe, o dostepie do informac;ji
publicznej, Kodeksu postepowania administracyjnego.

Znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania przepiséw ustaw irozporzadzen oraz in nych
obowigzujgcych przepiséw zwigzanych z realizacjg zadan merytorycznych stanowiska.

3. Mile widziane do$wiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z oéwiata,
4,
5. Umiejgtnos¢ pracy w zespole, obowigzkowos$¢ i odpowiedzialnoéé za wykonywana prace,

Biegla umiejgtnos¢ obstugi komputera (Pakietu MS Office).

sumiennos¢, rzetelnos$é, komunikatywno$é.
Prawo jazdy kat B.

lll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

2,

N oA
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Inicjowanie i organizowanie réznych form promocji gminy i wspéidziatanie w tym zakresie ze
wszystkimi zainteresowanymi jednostkami organizacyjnymi.

Opracowywanie materiatow informacyjnych i promocyjnych Gminy, przy wspélpracy
z referatami i samodzielnymi stanowiskami Urzedu.

Przekazywanie danych dziedzinowych do bazy danych SIO w zakresie zbioréw danych szkot
i placowek oswiatowych, zbioréw danych jednostek, zbiorow danych uczniéw i zbioréw danych
nauczycieli.

Prowadzenie procedury weryfikacji oraz udzielanie upowaznien dostepu do bazy danych SIO.,
Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3.

Prowadzenie i udostepnianie rejestru zfobkow i klubow dzieciecych.

Prowadzenie innych spraw z zakresu zadan o$wiaty.

Prowadzenie spraw dotyczgcych korzystania z uslug publicznych i niepublicznych przedszkoli
majgcych siedzibe nai poza terenem gminy,

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem dotacji dla niepublicznej szkoty podstawowej
i niepublicznego przedszkola.

10.Zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu dofinansowania pracodawcom kosztow

przygotowania zawodowego miodocianych pracownikow.

11.Przyznawanie stypendium dla uczniéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
12.Koordynowanie dowozu uczniéw niepeinosprawnych do przedszkoli i szkot.
13.Aktualizacja rejestru dtuznikéw alimentacyjnych.

14. Wykonywanie innych czynnosci zgodnie z wlasciwoscig rzeczowa stanowiska pracy.

IV. Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

1. Stanowisko pracy usytuowane jest na | pietrze w budynku Urzedu Gminy(nie ma windy).

2. Peiny wymiar czasu pracy, w tym praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

3. Po umowie o pracg na czas okreslony jest mozliwos$¢ zatrudnienia na czas nieokreslony.

4. Podpisanie umowy o pracg zostanie poprzedzone badaniami lekarskimi w zakresie medycyny
pracy.

5. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginalu aktualnego
.Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.
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- Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018r.

W sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz. U. z 2018r. poz. 936) oraz
Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Ozarowice.

- Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia

ogloszenia nie przekroczyt 6%.

. Wymagane dokumenty:
. List motywacyjny,

CV z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej.

. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz dodatkowe kwalifikacje,

. Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw,

Oséwiadczenie o petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
oraz o niekaralnoéci za przestepstwo popetnione umysinie,

Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku,
Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych dla realizacji niniejszego procesu rekrutacji,
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych.

Osoby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych sg obowigzane do ziozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosaé.

Dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorecznie podpisane oraz poswiadczone przez kandydata za

zgodnosc z oryginatem.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z nastepujgca adnotacia:

»Nabér na wolne stanowisko urzgdnicze ds. o$wiaty i promocji”.

Dokumenty mozna przesla¢ poczta na adres: Urzad Gminy Ozarowice, ul. Dworcowa 15,
42-625 Ozarowice lub zlozy¢ Biurze obslugi klienta Urzedu Gminy pok. nr 11.

Termin skfadania aplikacji do dnia 7 stycznia 2019 roku do godz. 16.00.

VI. Dodatkowe informacje:

1
2.
3

4=

Dokumenty, ktdre wplyng do urzedu po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.
Brak zlozenia wszystkich wymaganych dokumentéw eliminuje z procesu naboru.

. Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne i dopuszczeni do dalszego etapu naboru o terminie testu

i rozmowy kwalifikacyjnej zostang poinformowani telefonicznie lub e-mailem.
Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Ozarowice.




