WOIT G

i
SMINY JASTRZEBIA l
26-631 JASTRLEB!A
powiat radomski

Jastrzebia, dnia 03 lutego 2015r.

0NN TOT 615"

WOJT GMINY JASTRZEBIA

OGLASZA NABOR KANDYDATOW DO PRACY W URZEDZIE GMINY JASTRZEBIA
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NA STANOWISKO URZEDNICZE:
»samodzielny referent ds. kadrowych i o$wiaty”

Wymagania niezbedne (formalne):

spetnienie wymogdw okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. 2014, 1202 j.t.) okre$lonych dla stanowisk urzedniczych;
wyksztatcenie wyzsze drugiego stopnia: ekonomiczne, prawne lub admlmstracyjne

5-letni staz pracy;
znajomos$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, , o systemie o$wiaty,

o systemie informacji oSwiatowej, Karta Nauczyciela, Kodeks pracy, Kodeks Postepowania Admi-
nistracyjnego, o ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji publiczne;;

5. wysoki poziom kultury osobiste;j;

6. umiejetnoséé komunikacji werbalnej i niewerbalnej;

7. umiejetno$¢ pracy w stresujacych warunkach i pracy w zespole,
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Wymagania dodatkowe:
doswiadczenie w pracy z bazami danych;
umiejgtnosc analizy danych;
znajomos¢ technologii internetowych, aplikacji graficznych, narzedzi do analizy danych.
kreatywno$¢, rzetelnosé, dyspozycyjnosc.
Wymagania pozadane:
- przygotowanie pedagogiczne,
- prawo jazdy kat. ,,B”,
Warunki pracy:
Miejsce i czas pracy: Urzad Gminy Jastrzebia (budynek dwukondygnacyjny bez windy)
Jastrzebia 110, 26-631 Jastrzebia,
Poniedziatek: 8.00—16.00
Wtorek — Piatek: 7.00 — 15.00
Wymiar czasu pracy: 1 etat
Praca wymaga komunikacji werbalnej bezposredniej i telefonicznej, obshugi komputera przez
minimum 4 godziny dziennie, poruszania si¢ po terenie siedziby Urzedu i sporadycznego
wychodzenia w teren;
Na stanowisku nie wystepuja warunki szkodliwe.

Wskaznik zatrudnienia:
W miesiacu poprzedzajacym datg opublikowania niniejszego ogloszenia, 6%-wy wskazniki
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie nie zostal osiagniety.

Zakres glownych zadan na stanowisku:
prowadzenie spraw osobowo-kadrowych pracownikéw Urzedu oraz dyrektoréw gminnych
jednostek organizacyjnych;
ustalanie uprawnien pracowniczych;
prowadzenie ewidencji obecnosci w pracy, ewidencji urlopow, ewidencji czasu pracy;
prowadzenie spraw w zakresie naboru pracownikow, stazy zawodowych i praktyk;
wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Radomiu;
prowadzenie spraw osobowo-kadrowych pracownikéw zatrudnionych na pracach
interwencyjnych, stazach, oraz na pracach spotecznie uzytecznych;
dbalos¢ o przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz;
zapewnienie warunkdw realizacji obowiazku szkolnego w szkotach podstawowych
1 gimnazjum;
wspolpraca z organami nadzoru pedagogicznego oraz placowkami doskonalenia zawodowego
nauczycieli oraz zwiazkami zawodowymi;



10. realizacja procedur zwigzanych z zatrudnianiem dyrektorow placowek oSwiatowych i ocena ich
pracy oraz procedur zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;

11. zapewnienie dojazdu uczniom do szkét zgodnie z ustawa o systemie o$wiaty:

12. sprawdzanie arkuszy organizacyjnych podlegtych placéwek o$wiatowych pod katem liczby
oddzialéw oraz zatrudnianych nauczycieli i pracownikéw administracii i obstugi;

13. prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wpisem szkét i placowek niepublicznych do ewidencji;

14. realizacja zadan zwiazanych z funkcjonowaniem szkéti przedszkoli;

15. prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz opracowywanie projektéw decyzji
1 postanowien w zakresie realizowanych zadan;

16. obshuga elektronicznego Systemu Informacji O$wiatowej (SIO);

17. przygotowywanie projektow zarzadzen i uchwat oraz uméw w zakresie realizowanych zadan;

18. prowadzenie sprawozdawczosci;

19. archiwizacja dokumentow.

VII. Wymagane niezb¢dne dokumenty i o§wiadczenia:
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kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

kserokopie $§wiadectw pracy (w jezyku polskim) potwierdzajacych posiadanie co najmniej 5-letniego
stazu pracy lub za§wiadczenie od aktualnego pracodawcy zawierajace date podjgcia zatrudnienia;
kserokopia dokumentu potwierdzajacego stopief niepetnosprawnosci, jezeli kandydat zamierza sko-
rzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracow-
nikach samorzadowych ( Dz.U. 2014, 1202 j.t.);

oryginal kwestionariusza osobowego (do pobrania w Internecie na stronie www.bip.jastrzebia.pl
w zakladce: oferty pracy);

wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do CZYNNosci praw-
nych 1 korzystaniu z petni praw publicznych (tres¢ o$wiadczenia zgodna z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych - Dz.U. 2014, 1202 fit: )

wiasnorgeznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (tre§¢ o§wiadczenia zgodna z art. 6 ust. 3 pkt 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych - Dz.U. 2014, 1202 j.t );
wlasnorgeznie podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych do celow rekrutacji;
wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

VIIIL Termin i miejsce skladania dokumentéow:

Dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Kandydat na stanowisko samodzielnego referenta
ds. kadrowych i oéwiaty”, nalezy przestaé w terminie do dnia 13 lutego 2015r. (piatek) na adres:
Urzad Gminy Jastrzgbia, Jastrzgbia 110, 26-631 Jastrzebia. (decyduje data wplywu do Urzgdu)
lub ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Jastrzebia — pok. Nr 8

IX. Inne informacje:
- oferty 0s6b nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone;
- osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane;
- oferty, ktére wplyna po terminie okreslonym w niniejszym ogloszeniu nie beda rozpatrywane:;
- otrzymanych dokumentéw nie odsytamy;
- kandydaci, ktérych dokumenty spelniaja wymogi formalne okreslone w ogloszeniu zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie testu lub rozmowy kwalifikacyjnej.

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z ,,Procedura naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Jastrzebia”, zatwierdzong Zarzadzeniem Wojta

Gminy Jastrzgbia Nr 40/2012 z dnia 29 czerwca 2012 1.




