Nabor na stanowisko

ds. administracyjno-organizacyjnych w Referacie Oswiaty

i Wychowania Urzedu Gminy w Zlotej

Ogloszenie Wéjta Gminy Zlota

z dnia 30 sierpnia 2017 roku
w sprawie naboru kandydatéw na 1 stanowisko urzednicze ds. administracyjno-
organizacyjnych w Referacie O$wiaty i Wychowania
Urzgdu Gminy w Zlotej
Wymiar zatrudnienia:
o etat (40 godzin tygodniowo).
Warunki pracy:

e umowa zostanie zawarta na czas okreslony z mozliwoscia zawarcia w przyszltosci
umowy o prac¢ na czas nieokreslony.

1. Wymagania niezbe¢dne:
a)obywatelstwo polskie,

b)niekaralnos¢ za przestepstwa umyslne, peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z praw publicznych,

c)stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,
d)wyksztalcenie wyzsze, preferowane administracyjne,

e)wiedza z zakresu przepisow samorzadowych (ustawa o samorzadzie gminnym,
Prawo zaméwien publicznych, Kodeks postepowania administracyjnego),

f)znajomos¢ zasad postgpowania administracyjnego, w szczeg6lnosci w czgsei
dotyczacej obiegu dokumentéw i dokonywania czynnosci administracyjnych,

g)biegla znajomos¢ obstugi komputera (w tym programéw: pakietéw biurowych min.
Microsoft Office, LibreOffice, OpenOffice, w zakresie edytora tekstéw i arkusza
kalkulacyjnego; obstugujacych pocztg elektroniczng),

2.Wymagania dodatkowe:

a)obstuga urzadzen biurowych,



b)preferowana znajomosé jezyka angielskiego lub niemieckiego,
c)komunikatywnos¢,

d)zdolno$é¢ do pracy w zmiennych uwarunkowaniach organizacyjnych,
e)prawo jazdy.

f)doswiadczenie zawodowe: pozadane - poza Urzgdem przy wykonywaniu podobnych
czynnosci

3. Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na stanowisku bedzie nalezalo miedzy innymi:
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Prowadzenie spraw zwigzanych z wyprawka szkolna.

Prowadzenie i rozliczanie dokumentacji dotyczacej milodocianych pracownikéw.
Prowadzenie ewidencji analitycznej wybranych kont.

Obstuga programu BESTIA, Ksiggowosé Optivum.

Sporzadzanie deklaracji PFRON.

Prowadzenie ewidencji wydatkéw Szkot w zakresie zaméwier publicznych.
Rejestracja pism przychodzacych i wychodzacych oraz dokumentacji
dostarczanej przez obstugiwane jednostki

Redagowanie pism.

Przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan dotyczacych zamoéwien

publicznych.

10. Wykonywanie prac zleconych przez Kierownika Referatu i stanowiska ds.

ksiegowosci oswiatowej.

4. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia::

a)zyciorys (CV),

b)list motywacyijny,

c)kwestionariusz osobowy,

d)kserokopie $wiadectw pracy,

e)kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

f)kserokopie innych dokumentéw poswiadczajacych kwalifikacje i umiejetnosci
(zaswiadczenie o odbytych stazach lub praktykach),



g)kserokopia dowodu osobistego i prawa jazdy,

h)oswiadczenie o niekaralnosci, ze kandydat nie byl karany za przestepstwo umyslne i
nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne (w przypadku naboru, kandydat
bedzie zobowiazany dostarczy¢ oryginat aktualnego ,,Zapytania o udzielenie
informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego),

i)oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania w/w
stanowiska.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ zaopatrzone klauzuly:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997r. o
ochronie danych osobowych (t.j Dz.U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawgq z dnia 21.11.2008r. o
pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz.902 z pézn. zm.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w siedzibie Urzedu lub pocztg
na adres Urzedu Gminy w Zlotej z dopiskiem na kopercie: ,Nabér na stanowisko ds.
administracyjno-organizacyjnych w Referacie O$wiaty i Wychowania Urzedu Gminy w
Zlotej”, w nieprzekraczalnym terminie do 15 wrzesnia 2017 r. do godz. 14:00. Aplikacje,
ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

W miesigcu poprzedzajacym ogloszenie wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
jednostce gminnej, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzgdu Gminy (http://www.gminazlota.pl/bip) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

Wéjt Gminy Ziota

(-)Tadeusz Sulek



