OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Woéjt Gminy Ciasna oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne
stanowisko urzednicze w jednostce organizacyjnej Urzad Gminy w Ciasnej z siedziba
w Ciasnej przy ul. Nowej1a .

1. Stanowisko pracy:
mlodszy referent do spraw oswiatowo — administracyjnych
2. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie, lub obywatelstwo panstw Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) pelna zdolnos¢ do czynnoSci prawnych oraz Kkorzystanie z pelni praw
publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umysSlne,
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie wyzsze preferowane prawnicze lub administracyjne,

6) znajomo$¢ przepisoOw prawnych regulujacych ustr6j i kompetencje samorzadu
gminnego,

7) umiejetno$é¢ obstugi komputera — pakiet Microsoft Office,

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) znajomo$c¢ jezyka niemieckiego lub angielskiego,
2) prawo jazdy kategorii B,
3) umiejetnos$¢ obstugi komputera - pakiet System Informacji Prawnej LEX.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) wnioskowanie o pozyskanie $rodkow finansowych pozabudzetowych na cele
zwiazane z edukacja i oSwiata,

2) prowadzenie spraw zwigzanych wynagrodzeniem nauczycieli,

3) sprawy wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w placéwkach
o$wiatowych nie bedacych nauczycielami,

4) ryczalty samochodowe dla pracownikéw oswiaty,

5) sprawy zwigzane z organizacja roku szkolnego,

6) sprawy zwigzane z zakresem gromadzenia i przyslania wlasciwemu organowi
we wlasciwym terminie danych dot. Systemu Informacji Oswiatowych (SIO),

7) sprawy z zakresu przeprowadzania konkurs6w na stanowisko dyrektoréw,

8) sprawy z zakresu dofinansowania pracodawcom kosztow ksztalcenia
mlodocianych pracownikbw w formie nauki zawodu i przyuczenia do
wykonywania okreSlonej pracy w tym wnioskowanie o dotacje oraz
finalizowanie dofinansowania przez decyzje administracyjna,



5.

9) postepowanie dot. gminnej sieci przedszkoli, szkél, gimnazjéw i innych
placéwek oswiatowych,

10) przygotowanie dokumentacji w sprawie bezplatnego transportu uczniéw do
i ze szkoly,

11) realizacja zadania w zakresie $wiadczenia pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uczniéw w zakresie merytorycznym obshlugi wydanych decyzji
ostatecznych w tym prowadzenie Kkartoteki zrealizowanych stypendiow
socjalnych,

12) prowadzenie archiwum zakladowego,

13) redagowanie strony elektronicznej Biuletynu Informacji Publicznej,

14) umieszczanie w BIP przewidzianych prawem ogloszen i innych dokumentéw,

15) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpraca z Unig Europejska i gminami
partnerskimi,

16) prowadzenie i koordynowanie spraw dot. ochrony danych osobowych,

17) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpraca z Unig Europejska i gminami
partnerskimi,

18) prowadzenie zaopatrzenia materialno — technicznego dla pracownikow
Urzedu Gminy,

19) planowanie zadan rzeczowych i wydatkéw zgodnie z zakresem czynnosci oraz
sporzadzanie wlasciwych prawem przewidzianych sprawozdan.

Wymagane dokumenty:

1) oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostepnego jako zalacznik do
ogloszenia,

4) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

5) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwo umys$lne $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe. Po wyborze przed zawarciem umowy o prace kandydat
zobowigzany jest do dostarczenia informacji o niekaralnosci,

6) oswiadczenie o pelnej zdolnosSci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych,

7) kopie $wiadectwa pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

8) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje.

Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozyé¢ osobiscie lub przestaé¢ na

adres Urzedu Gminy Ciasna, 42 —793 Ciasna ul. Nowa 1a. W zamknietej kopercie
z dopiskiem: ,, Nabor na stanowisko urzednicze” do dnia 10 marca2009 r.
do godz. 15.00 (decyduje data faktycznego wpltywu do Urzedu).

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu Gminy po okre§lonym terminie nie beda

rozpatrywane.

Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze jest dostepny w Urzedzie

Gminy Ciasna biuro nr 15.



Zgodnie z Ustawa z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.
U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ) publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j
podlegaja dane osobowe osoby zatrudnionej w wyniku przeprowadzonego naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne — oferte z wnioskami o zatrudnienie, list
motywacyjny, kwestionariusz osobowy i CV powinny by¢ opatrzone klauzula
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych dla postepowania w sprawie naboru”.

Ciasna, 18 lutego 2009r.



