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Ogloszenie
Woéjta Gminy Miléwka
o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Miléwka, ul. Jana Kazimierza 123, 34-360 Milowka

2. Stanowisko pracy: pracownik ds. administracyjnych w Referacie Oswiaty

3. Warunki pracy: 1 etat; praca przy komputerze wyposazonym w monitor ekranowy

4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%

5. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ za przestepstwa za przestepstwo popetnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

biegta znajomos¢ obstugi komputera,

wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej dwuletni, udokumentowany staz pracy w jednostce administracji publicznej,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé (jezeli kandydat zamierza skorzysta¢
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych).

6. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

nieposzlakowana opinia,
wysoka kultura osobista,
latwos¢ uczenia sig, przyswajania przepisow i ich stosowania.

7. Zakres zadan na stanowisku pracy:

wspolpraca z kuratorium o$wiaty w zakresie zadan wilasnych gminy oraz zadan wynikajacych
z porozumien z kuratorem o$wiaty i innymi instytucjami,

nadzorowanie dziatalnosci  placdwek oswiatowych w  zakresie wynikajacym z przepisow
i w uzgodnieniu z wojtem,

wykonywanie zadan w zakresie gwarantujacym biezace dziafanie systemu informacji o$wiatowe;j
w gminie,

kompletowanie i weryfikacja projektow organizacyjnych jednostek o$wiatowych oraz aneksow przed
zatwierdzeniem ich przez wéjta oraz biezace analizowanie ich realizacji,

przygotowywanie i prowadzenie postepowan konkursowych na stanowiska dyrektoréw jednostek
oswiatowych,

przygotowywanie i prowadzenie postepowan w sprawach awansu na stopien nauczycicla
mianowanego,

wykonywanie nadzoru nad realizacja obowiazku nauki,

przygotowywanie, w porozumieniu z kuratorium o$wiaty, materialow do oceny pracy dyrektordw
Jednostek oswiatowych,

prowadzenie spraw dot. dofinansowania doksztatcania zawodowego nauczycieli,

prowadzenie spraw dotyczacych pomocy zdrowotnej dla nauczyciel,

prowadzenie spraw w zakresie stypendiow dla ucznidow oraz rozliczanie przyznanej pomocy,
prowadzenie spraw dofinansowania dla pracodawcow z tytutu przyuczenia do zawodu mlodocianego
pracownika,

prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja programow rzadowych np. wyprawka szkolna, itp
przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzef w sprawach oswiatowych,

przygotowywanie wymaganych oraz potrzebnych informacji i analiz z zakresu spraw oswiatowych
i przedstawianie ich wéjtowi, radzie gminy, etc.




realizacja sprawozdawczosei statystycznej w obowiazujacym zakresie,
wykonywanie innych zadan dla sprawnej obstugi administracyjnej w zakresie oswiaty.

8. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny - podpisany,

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbg¢dnych do realizacji procedury naboru (zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych),

Kwestionariusz osobowy kandydata stanowiacy zatacznik do ogloszenia,

Dokumenty lub uwierzytelnione kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie: dyplomy
i $wiadectwa ukonczenia innych form podnoszenia kwalifikacji (studia podyplomowe, egzaminy
zawodowe, kursy),

Dokumenty lub uwierzytelnione kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,
Podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych,

Podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

9. Oferty z wymaganymi dokumentami nalezy ztozy¢ w zamknigtych i zaadresowanych kopertach do dnia
12 sierpnia 2016 r. do godz. 15:00. Na kopercie nalezy umiesci¢ napis ,NABOR NA STANOWISKO:
pracownik ds. administracyjnych w Referacie O$wiaty”

Oferty nalezy sklada¢ osobiscie w biurze nr 4 w Urzedzie Gminy lub droga pocztowa na adres:

Urzad Gminy Mildwka
34-360 Milowka
ul. Jana Kazimierza 123

W przypadku ztozenia oferty poczta, za datg ztozenia oferty przyjmuje¢ si¢ dzien jej wptynigcia do Urzedu.

Nabor odbedzie sie zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(t.j. Dz. U. 22016 r. poz. 902) oraz Zarzadzeniem nr 0151-62/2009 z dnia 16 czerwca 2009 r. z pdzn. zm.
(tekst zarzadzenia jest dostepny na stronie www.bip2.milowka.com.pl) w zaktadce ,,Praca w urzedzie™.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Mildwka. Upowaznionym do

bezposrednich kontaktow z kandydatem jest pan Zbigniew Indyk — Sekretarz Gminy p.6, tel. 33 8637190
wew. 14

Mildwka, dnia 02.08.2016r o




