Krupski Młyn, dnia 06.12.2010 r.

OGŁOSZENIE O NABORZE KANDYDATÓW NA WOLNE  

STANOWISKO URZĘDNICZE 

W  GMINNYM ZESPOLE OŚWIATOWYM  W  KRUPSKIM MŁYNIE
 KIEROWNIK  GMINNEGO ZESPOŁU OŚWIATOWEGO W KRUPSKIM MŁYNIE 

OGŁASZA  NABÓR NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

I .NAZWA I ADRES JEDNOSTKI :               GMINNY ZESPÓŁ OŚWIATOWY 

                                                                  ul. Krasickiego 9 ,   42 – 693 Krupski Młyn

II. NAZWA  STANOWISKA PRACY :      referent  ds. oświaty
III. WYMAGANIA :

1. Wymagania niezbędne :
1) obywatelstwo polskie,

2) wykształcenie co najmniej średnie,
3) staż pracy : minimum 1 rok,

4) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku,

5) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie w pełni z praw publicznych
6)  brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane                

 z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 
7) znajomość obowiązujących przepisów prawa :

a) ustawa o finansach publicznych,

b) ustawa Karta Nauczyciela,

c) ustawa o systemie oświaty,

d) ustawa o systemie informacji oświatowej,

e) ustawa o ochronie informacji niejawnych,
f) ustawa o ochronie danych osobowych,

g) ustawa o dostępie do informacji publicznych,

h) ustawa o pracownikach samorządowych,

i) ustawa Kodeks Pracy,

j) ustawa Kodeks Postępowania Administracyjnego,

k) akty wykonawcze do w/w ustaw.

2. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

2) preferowane doświadczenie w pracy w samorządzie,

3) samodzielność w podejmowaniu decyzji,

4) umiejętność analityczna,

5) komunikacja werbalna i pisemna,

6) komunikatywność, kreatywność,

7) umiejętność  pracy w zespole,

8)  znajomość obsługi komputera (MS Office, ze szczególnym uwzględnieniem MS Excel)
3. Kryteria oceny

1. Przygotowanie merytoryczne,

2. Umiejętność autoprezentacji.
IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ NA STANOWISKU
Celem wykonywanej pracy jest poprawa jakości usług świadczonych przez placówki oświatowe w zakresie realizacji zadań ustawowych nałożonych na gminę dotyczących edukacji.

ZADANIA OGÓLNE
1. Organizowanie współpracy pomiędzy gminą a szkołami, przedszkolami  i innymi instytucjami oświatowymi w zakresie realizacji zadań oświatowych.
2. Prowadzenie spraw kadrowych pracowników Gminnego Zespołu Oświatowego w Krupskim Młynie oraz dyrektorów szkół i przedszkoli.

3. Prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem i wypłatą pomocy materialnej dla uczniów.
4. Prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem i wypłacaniem dofinansowania pracodawcom kosztów kształcenia młodocianych pracowników.

5. Kontrola obowiązku nauki.
6. Obsługa administracyjno-finansowa komisji egzaminacyjnych powołanych w celu nadania nauczycielom stopnia awansu zawodowego – nauczyciel mianowany.

7. Sporządzanie sprawozdań z zakresu Systemu Informacji Oświatowej.
8. Współpraca z dyrektorami placówek oświatowych w zakresie opracowywania planów finansowych oraz realizacji budżetów jednostek.

9. Współpraca z dyrektorami placówek oświatowych w zakresie kontroli dokumentów księgowych (listy płac, faktury, rachunki, sprawozdania  finansowe itp.).
10. Współudział w opracowywaniu wniosków o pozyskanie środków  finansowych z EFS lub innych źródeł oraz udział w realizacji i rozliczaniu programów, na które otrzymano środki finansowe,

11. Prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji zgodnie z  instrukcją kancelaryjną obowiązującą w Gminnym Zespole Oświatowym.
12. Nadzór nad sposobem gospodarowania majątkiem trwałym w jednostce, prowadzenie dokumentacji dotyczącej ewidencji wyposażenia, środków trwałych i wartości niematerialnych.
13. Prowadzenie procedury udzielania zamówień, których wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 14 000 euro w jednostce.

14. Wykonywanie innych poleceń kierownika jednostki.
V. WYMAGANE DOKUMENTY:
1) list motywacyjny,

2) życiorys (CV),

3) kserokopie świadectw pracy,

4) kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie,

5) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach i szkoleniach,

6) oryginał kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie ( dostępny w   

    BIP)

7) oświadczenia (dostępne w BIP- Urząd Gminy)  kandydata dotyczące: 
         a) daty rozpoczęcia zatrudnienia w  Gminnym Zespole Oświatowym w 

              Krupskim Młynie ,

b) pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych,
c) braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.

d) zgody na przetworzenie danych osobowych. 

3. Dokumenty należy składać w zamkniętych kopertach, opatrzonych danymi  personalnymi osoby składającej ofertę, w sekretariacie Urzędu Gminy Krupski Młyn w godzinach pracy Urzędu Gminy do dnia 17 grudnia 2010 r. (termin nie może być krótszy niż 10 dni od dnia opublikowania ogłoszenia w BIP i na tablicy ogłoszeń) z dopiskiem:  DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO REFERENTA  DS. OŚWIATY.
bądź przesłać pocztą na adres:

Urząd Gminy Krupski Młyn

ul. Krasickiego 9

42 – 693 Krupski Młyn

z dopiskiem: jak wyżej

Dokumenty, które wpłyną do urzędu po wyżej określonym terminie, nie będą rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy Krupski Młyn.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV powinny być opatrzone klauzulą: Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych ( t.j. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) 

……………………………………                                                  ………………………….









    miejscowość, data 
……………………………………….

               imię i nazwisko 
dotyczy naboru na stanowisko:

……………………………………………………..

O Ś W I A D C Z E N I E 
1. Oświadczam, iż zatrudnienie w  Gminnym  Zespole Oświatowym w Krupskim  Młynie  na 

stanowisku……………………………………………może nastąpić ………………………
…………………………………..

                          podpis 

2. Oświadczam, że mam pełną zdalność do czynności prawnych oraz korzystam z pełni praw publicznych .

…………………………………..

                          podpis 

3. Oświadczam, że nie byłam / byłem*  skazana / skazany* wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.

 …………………………………..

                          podpis 

4. Wyrażam zgodę na przetwarzanie  moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji  zgodnie z ustawą                   z 29 sierpnia 1997 r.  o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz. 926              z późn. zm.) 

…………………………………..

                          podpis 

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJĄCEJ SIĘ

O ZATRUDNIENIE

1. Imię (imiona) i nazwisko .................................................................................................

2. Imiona rodziców ..............................................................................................................

3. Data urodzenia .................................................................................................................

4. Obywatelstwo ...................................................................................................................

5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) ............................................................

..........................................................................................................................................

(dokładny adres)

6. Wykształcenie ..................................................................................................................

...........................................................................................................................................

(nazwa szkoły i rok jej ukończenia)

...........................................................................................................................................

(zawód, specjalność, stopień naukowy, tytuł zawodowy, tytuł  naukowy)

7. Wykształcenia uzupełniające ...........................................................................................

...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

(kurs, studia podyplomowe, data ukończenia lub rozpoczęcia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia: ........................................................................

...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

 (wskazać okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawców oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejętności, zainteresowania

...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

(np. stopień znajomości języków obcych, prawo jazdy, obsługa komputera)

10. Oświadczam, że pozostaję/ nie pozostaję*) w rejestrze bezrobotnych i poszukujących pracy.

11. Oświadczam, że dane zawarte w pkt 1-4 są zgodne z dowodem osobistym

seria……………………… nr ..........................................................................................

wydanym przez  ...............................................................................................................

albo innym dowodem tożsamości ....................................................................................

…………………………………………………………………………………………...

.......................................

           ..............................................................

     (miejscowość i data)

       (podpis osoby ubiegającej się o zatrudnienie)
