:OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 06 marca 2020 r.

Wojt Gminy Popow ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Popow

Asystent ds. administracji w oswiacie

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,

2) petna zdolno$é do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych,

3) wyksztatcenie wyzsze administracyjne lub ekonomiczne,

4) staz pracy: 2 letni staz pracy, preferowane doswiadczenie w pracy w
administracji publicznej,

5) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnieniu na w/w stanowisku

2. Wymagania dodatkowe na stanowisku:

1) znajomo$é przepisdw i ich zmian w zakresie ustawy Prawo oSwiatowe

2) umiejetno$é obstugi komputera ( Pakiet Office), tj. Program Finn, Kadry
Vulcan

3) biegta znajomos¢ przepiséw Karty Nauczyciela, Kodeksu pracy

4) dyspozycyjnosé, odpowiedzialnosé, systematyczno$é, kreatywnosé,
komunikatywnos$¢, odpornos¢ na stres,

5) wysoka kultura osobista, uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z
obywatelami.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) przygotowywanie dokumentacji kadrowej dla pracownikéw szkét, przedszkoli
(umowy o prace, angaze, Swiadectwa pracy) ,

b) prowadzenie akt osobowych dla dyrektorow zespotéw szkolno —
przedszkolnych,

C) prowadzenie ewidencji podrozy stuzbowych dla dyrektoréw zespotow szkolno-
przedszkolnych,

d) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zajmowanego stanowiska,

e) rozliczanie i prowadzenie rejestru kart drogowych kierowcom,

f) prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w o$wiacie,

g) prowadzenie bankowosci internetowe;.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny z wtasnorecznym podpisem,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej z wiasnorecznym
podpisem

3) kwestionariusz osobowy wg wzoru dla osoby ubiegajacej sie¢ o zatrudnienie;

4) wtasnorecznie podpisane o$wiadczenie o:
a) stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy na stanowisku

okreslonym w ogtoszeniu o naborze,
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b) braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
§cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,
c) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

d) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (zat.
Nr 2 do naboru)

5) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,

6) kserokopie Swiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz w
przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenia o zatrudnieniu na
podstawie umowy o prace,

7) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosg, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o jakim mowa w art. 13a ust.2 ustawy o
pracownikach samorzgdowych.

5. Dane osobowe — klauzula informacyjna

Przed przystapieniem do procesu naboru prosze zapoznaé¢ sie z klauzula
informacyjng dot. przetwarzania danych osobowych (zatacznik do naboru).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ w dniach od 09.03.2020 r. do dnia
18.03.2020 r. do godz. 12.00, w przypadku wysykki elektronicznej lub za
posrednictwem poczty decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu .

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
osOb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Popéw, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz os6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%

Formy dostarczenia:

Osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Popéw w zamknietych i opisanych
kopertach z dopiskiem:” Konkurs na stanowisko urzednicze Asystent ds. administraciji
w oswiacie”. Poczte na adres: Urzad Gminy Popéw, Zawady ul. Czestochowska 6,
42-110 Popdw w zamknietych i opisanych kopertach z dopiskiem” Konkurs na
stanowisko urzednicze Asystent ds. administracji w oswiacie”.

Oferty, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Popéw.

6. Srodowisko pracy:
 Praca w statych godzinach, wykonywanie czynnosci biurowych, tworzenie

dokumentéw w formie elektronicznej i papierowej, odpowiedzialno$¢ za prace oraz
realizacje zadan, praca przy komputerze.
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» Praca w wymiarze — 1 etat, w godzinach od 7:30 do 15:30; $roda 7:30 do 17:00;
pigtek 7:30 do 14:00.

» Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18
marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U.
z 2014 r., poz. 1786) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
Popow.

» Zastrzega sie wole zawarcia pierwszej umowy o prace na czas okreslony nie
przekraczajgcy 6 miesiecy.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozyé
w sekretariacie Urzedu Gminy Popdéw, najpézniej w dniu zawarcia umowy o prae,
oryginat waznego zaswiadczenia zawierajgcego informacje o niebyciu skazanym
prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowego, uzyskane na koszt kandydata

z Krajowego Rejestru Karnego.
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