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OGLASZA NABOR
kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
Zastgpea kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — Kierownik Referatu Spraw
Obywatelskich

W miesigeu poprzedzajacym date upublicznicnia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
osdb niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy Jastrzgbia w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych

wynosil 7,69 %.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,

poz. 1458 r. z pézZniejszymi zmianami)

Oglaszam

Nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w
26-631 Jastrzebia, Jastrze¢bia 110,

Zastepea Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego — Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich.

Migjsce i czas pracy: Urzqd Gminy w Jastrzebi — Urzad Stanu Cywilnego,
Wymiar czasu pracy: pefny etat

Rodzaj umowy: umowa o prace (zgodnie z art. 25 Kp)

Poczgtek zatrudnienia: czerwiec 2013 r,

1. Wymagania niezbedne;
- obywatelstwo polskie,
- pelna zdolno$é do czynnodei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
- niekaralno$¢ za przestgpstwo popehione umyslnie,
- cieszy sig nieposzlakowana opinia,
- ukonczyla:
a) studia prawnicze lub administracyjne i uzyskala tytul magistra lub
b) podyplomowe studia adninistracyjne,
- posiada lacznie co najmniej piecioletni staz pracy:
a) na stanowiskach urzgdniczych w urzedach lub biurach jednostek samorzadu terytorialnego lub
b} w stuzbie cywilnej, lub
¢) w urzgdach paistwowych, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, fub
d) w sluzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

II. Wymagania dodatkowe:

- znajomos¢ kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych,

- znajomos¢ zagadnien prawa o$wiatowego,

- znajomo$¢ zasad przyznawania pomocy w ksztateeniu mlodocianych pracownikéw,

Jastrzebi,




- biegla znajomo$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, a zwlaszcza programéw Word i Excel), znajomo$é obstugi SIO,
znajomosE programu PB_USC firmy Technika 17,

- minimum dwuletni staz pracy na stanowisku obejmujacym zakres czynnoéei; ,,Prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych
z o$wiata nalezgcych do kompetencji gminy” lub na stanowisku obejmujgcym zakres czynnosei ,,Prowadzenie spraw kadrowych
pracownikdw Urzgdu Gminy oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy”.

II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie spraw z zakresu Prawa o aktach stanu cywilnego, Kodeksu rodzinnego i opiekuticzego.

2) Prowadzenie i koordynowanie spraw zwiazanych z oéwiatg nalezacych do kompetencji gminy.

3) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu Gminy oraz kierownikéw jednostek organizacyinych gminy.

Szezegolowy zakres wykonywanych zadan:

1} Prowadzenie spraw z zakresu Prawa o aktach stanu cywilnego, Kodeksu rodzinnego i opiekuticzego.
- prowadzenie rejestru urodzesi, matzenstw i zgondéw i innych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny oséb,
- sporzadzanie aktdw stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
- sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zagwiadezen,
- przyjmowanie o$wiadczett o wsiapieniu w zwigzek malzenski oraz innych o$wiadczen wynikajacych z przepiséw kodeksu
rodzinnego i opiekuiczego,
- wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,
- wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,
- prowadzenie postgpowan administracyjnych w trybie KPA,
- sporzadzanie sprawozdan,

2) Prowadzenie i koordynowanie spraw wiqzanych z o$wiaty naletqeycl do kompetencji gminy.

Prowadzenie i koordynowanie spraw zwiazanych z ofwiatg nalezacych do kompetencii gminy:

- prowadzenie bazy SIO, koordynowanie sprawozdania Systemu Informacji O$wiatowe]j — 810,

- wspdlpraca z dyrektorami placéwek o$wiatowych gminy,

- prowadzenie spraw zwiazanych ze spelnianiem obowiazku szkoinego oraz obowiazku nauki przez ucznidw zamieszkatych na
terenie Gminy Jastrzgbia,

- analizowanie i przygotowanie do zatwierdzenia projektéw organizacyjnych podleglych szkél,

- zatwierdzanie wykazn godzin ponadwymiarowych nauczycieli,

- opracowywanie analiz i danych statystycznych dla potrzeb Urzedu Gminy, Ministerstwa Edukacji oraz Kuratorium O$wiaty,

- prowadzenie spraw zwiazanych z zakladaniem, przeksztalcaniem i likwidowaniem gminnych placowek o$wiatowych,

- organizowanie postgpowania konkursowego na stanowisko dyrektora podleglej placowki oéwiatowej,

- prowadzenie spraw zwiazanych z postgpowaniem egzaminacyjnym o awans zawodowy nauczycieli,

- prowadzenie dokumentacji zwiazanej z dofinansowaniem kszfalcenia mlodocianych pracownikéw (analiza wnioskdw,
opracowanie decyzji administracyjnych o przyznaniu lub odmowie przyznania dofinansowania),

- koordynacja realizacji projektéw zwigzanych z odwiatg,

- przygotowywanie projektéw uchwal z zakresu spraw o$wiatowych,

3) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu Gminy oraz kierownikow jednostek organizacyjnyeh
gminy.

- prowadzenie spraw pracowniczych i dokumentacji kadrowej pracownikow Urzedu Gminy oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy,

- sporzadzanie sprawozdaf o stanie zatrudnienia,

- opracowywanie projekiéw zarzadzen i innych akiéw wewnetrznych dotyczacych spraw kadrowych,

- doradztwo kadrowe dla dyreklordw jednostek organizacyjnych gminy,

- archiwizacja dokumentdw kadrowych,

- prowadzenie spraw zwiazanych z okresowymi ocenami pracownikéw samorzadowych,

- sprawy biezqce zwigzane z zatrudnianiem, zwalnianiem pracownikéw samorzadowych.

1V. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. List motywacyjny.

2, Kserokopie $wiadectw pracy.

3. Kserokopie dyploméw poswiadczajace wyksztalcenie.

4. Kserokopie zadwiadezen o ukonczonych kursach, szkeleniach.

5. Kwestionariusz osobowy w wersji dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie (Dz. U. z 2006r. Nr 125, poz. 869),



6. Os$wiadczenie o nickaralnosci za przestepstwo umyslne (w przypadku zatrudnienia, kandydat przedklada za$wiadczenie
o niekaralnodci z Krajowego Rejestru Karnego).

8. Oswiadczenic kandydata, Z¢ posiada pelna zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzysta z pehni praw publicznych.
9. Zaswiadezenie lekarskie o braku przeciwwskazait zdrowotnych do wykonywania pracy na proponowanym stanowisku,
10, O$wiadczenie o nieprowadzeniu dzialainosci gospodarczej.

11. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych tj. klauzulg: ,, Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osebowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawa z dnia 22.03.1990 o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z2001r. Nr 142, poz. 1593 ze zm.).”

V. Termin i miejsce skladania dokumentow.
Dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
»Kandydat na stanowisko: Zasigpca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego — Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich” nalezy
skiada¢ w terminie do dnia 17 maja 2013roku, pod adresem: Urzad Gminy w Jastrzebi, 26-631 Jastrzgbia, pok. 9 — sekretariat.

[~/ Zdzislaw Karas
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