URZAD GMINY JASLISKA
38-485 JASLISKA 171 * Tel. 134310581

NIP: 6842586682 * REGON 180515300
e-mail: ug@jasliska.info

Znak: KP.2110.1.2016.EUS Jasliska, 09.03.2015 r.

Wojt Gminy Jasliska
oglasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze
Referent ds. obslugi sekretariatu i o§wiaty

1. Wymagania niezbedne:

- wyksztalcenie: wyzsze

- niekaralno$¢, tj. osoba, ktora nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- posiadanie pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

- obywatelstwo polskie,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy,

- nieposzlakowana opinia,

-znajomos¢ obstugi komputera i systeméw informatycznych oraz innych urzadzen biurowych.

2. Wymagania dodatkowe:

a) wyksztatcenie wyzsze II stopnia: z zakresu prawa lub administracji

b) do$wiadczenie zawodowe: min. 2 lata w tym rok w strukturach samorzadowych,

¢) znajomos$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, pracownikach samorzadowych, jednolitym
rzeczowym wykazie akt, o systemie o$wiaty, karta nauczyciela, dzialalnosci pozytku
publicznym i wolontariacie, o sporcie, kodeks postepowania administracyjnego.

d) dobra znajomos¢ obstugi pakietu MS Office, w szczeg6lnosci EXCEL, WORD, BIP,
€) znajomos¢ obshugi programoéw: SIO, ePUAP, PROTON

f) uprzejmosé i zyczliwo$é w kontaktach z klientami,

g) odpowiedzialnos¢,

h) odpornosé na stres,

1) znajomos$¢ zasad przygotowywania, redagowania i obiegu pism urzedowych

1) znajomos$¢ obstugi elektronicznego obiegu dokumentéw

3. Zakres wykonywanych zadan, obowigzkéw i odpowiedzialno$ci na stanowisku pracy:
a) prowadzenie spraw organizacyjnych i sprawowanie nadzoru nad prawidlowym
funkcjonowaniem szkot,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z uzyskiwaniem stopnia awansu zawodowego na
nauczyciela mianowanego przez nauczycieli zatrudnionych w szkotach,

¢) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem nauczycielom, w tym dyrektorom szkét
nagrod Wojta Gminy oraz wystepowanie z wnioskami do Kuratorium O$wiaty o przyznanie
nagréd Kuratora O$wiaty oraz Ministra Edukacji Narodowej,

d) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z opiniowaniem arkuszy organizacyjnych szkét,



¢) prowadzenie systemu informacji o§wiatowej (SIO),

f) prowadzenie ewidencji szk6t i placowek niepublicznych,

g) koordynacja procedury konkursowej wylaniajacej kandydata na dyrektora szkoty lub innej
placéwki o§wiatowej,

h) prowadzenie spraw zwiazanych z rzadowym programem pomocy uczniom — » Wyprawka
szkolna”,

i) prowadzenie spraw zwiazanych z bezplatnym dostepem do podrecznikéw, materiatéw
edukacyjnych i materiatéw éwiczeniowych,

J) prowadzenie spraw zwiazanych z dojazdami uczniéw do szkolty w tym z dojazdami
uczniéw niepetlnosprawnych,

k) prowadzenie spraw zwiazanych z informacja, statystyka i sprawozdawczoécia oswiatowa,
1) prowadzenie spraw zwiazanych z zakladaniem, przeksztalcaniem i likwidacja szkét dla
ktorych organem prowadzacym jest gmina,

1) prowadzenie spraw zwiazanych z powierzaniem stanowiska dyrektora

1 odwolywaniem dyrektoréw szkot,

m) obshluga kancelaryjna Urzedu,

n) przyjmowanie , wysylanie i rozdzielanie korespondencji z zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
0) prowadzenie ewidencji korespondenc;ji,

p) wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi, a w tym z organizacjami kultury fizycznej
m.in. udzielanie i rozliczanie dotacji oraz udzielanie pomocy merytorycznej,

1) obstuga merytoryczna BIP m.in. publikacja zarzadzen, uchwal, obwieszczen itp.

s) inne prace zlecone przez Wojta i Sekretarza Gminy.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowe;j,

3) kserokopia dokumentu po§wiadczajacego wyksztalcenie,

4) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
1 umiejetno$ciach,

5) kserokopie swiadectw pracy,

6) kserokopia dokumentu tozsamosci,

7) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk kwestionariusza
mozna pobra¢ w Urzedzie Gminy Jasliska),

8) oswiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz o pehnej
zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

9) oswiadczenie stwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
danym stanowisku.

5. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) miejsce pracy — Urzad Gminy Jasliska,
2) czas pracy — pelny etat (40 godzin),
3) bezposredni kontakt z interesantami,
4) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie



6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urze¢dzie Gminy w Jasliskach
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych, jest
nizszy niz 6 %

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 23.03. 2016 r. do
godziny 15% (decyduje data wplywu) :
z dopiskiem na kopercie: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Referenta ds. obstugi
sekretariatu i oswiaty”.
osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Jasliska 171, pokdj nr 10 ( Ksiegowos$¢)
poczta na adres — Urzad Gminy Jasliska, Jasliska 171, 38-485 Jasliska

Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.
Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu konkursu
zostang  powiadomieni pisemnie lub telefonicznie o  jego terminie.
Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Gminy Jasliska
www.jasliska.info

Wymagane dokumenty aplikacyjne takie jak list motywacyjny, zyciorys (CV ), powinny
by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustaws z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 j.t.) i ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 j.t.).

20]

mgr Adam Da?czak



