Kodrab, dnia 10.09.2012 .

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze referent ds. obstugi rady gminy

i oSwiaty w Referacie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Kodrebie.

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy w Kodrebie

ul. 22 Lipca 7

97-512 Kodrgb

Okreslenie stanowiska:

Referent ds. obstugi Rady Gminy i oswiaty

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) w zakresie obstugi Rady Gminy:

2)

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)
h)

i)
j)

k)

zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej prac Rady Gminy
i jej Komisiji,

terminowe dostarczanie radnym przygotowanych przez komérki organizacyjne
projektéw uchwat oraz innych materiatéw na posiedzenia Rady Gminy i Komisji,
przekazywanie wtasciwym komodrkom organizacyjnym Urzedu oraz gminnym
jednostkom organizacyjnym podjetych uchwat Rady Gminy,

podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkart Rady Gminy oraz jej Komisji,

protokotowanie sesji oraz w zleconym zakresie posiedzen, zebran i spotkan,
prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy oraz przekazywanie ich do kontroli
legalnosci oraz publikacji,

prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,
nadzér nad sposobem zatatwiania interpelacji, wnioskow i postulatéw radnych
przez poszczegdlne komdrki organizacyjne Urzedu,

organizowanie szkolen radnych,

prowadzenie rejestru skarg wptywajacych do Rady Gminy oraz koordynacja
ich rozpatrywania,

prowadzenie i udostepnianie zbioru aktéw prawa miejscowego publikowanych
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa tédzkiego,

w zakresie oswiaty:

a)

b)
c)
d)

przygotowanie projektu planu sieci publicznych szkdét i placéwek oswiatowo—
wychowawczych,

uzgadnianie projektéw planéw organizacyjnych szkdt,

prowadzenie ewidencji szkdt i placowek oswiatowych na terenie gminy,
przygotowywanie projektow zarzgdzen i uchwat dotyczacych funkcjonowania
oswiaty,



e) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzaniem konkursu
na stanowisko dyrektora szkoty,

f) przygotowywanie opinii dotyczgcej oceny pracy dyrektoréw szkot i placéwek,

g) organizowanie dojazdu uczniéw do szkot,

h) przygotowywanie porozumied z oswiatowymi organizacjami zwigzkowymi
w sprawach dotyczgcych wynagrodzen i innych,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem egzaminacyjnym dotyczacym
ubiegania sie 0 awans zawodowy nauczyciela,

j) wspotpraca z dyrektorami szkét w zakresie ich dziatalnosci oraz z Kuratorem
Oswiaty,

k) prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania kosztéw  ksztatcenia
mtodocianego pracownika zgodnie z zapisami ustawy o systemie oswiaty,

I) prowadzenie spraw w zakresie udzielania pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uczniéw szkot z terenu gminy,

m) wykonywanie obowigzkéw sprawozdawczych w zakresie oswiaty spoczywajgcych
na organie prowadzacym.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.

3.

Stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze, przemieszczaniem sie w terenie
i wewnatrz budynku, obstugg interesanta.

Stanowisko pracy zlokalizowane na Il pietrze budynku Urzedu Gminy w Kodrebie
(bez mozliwosci wjazdu osdb niepetnosprawnych — brak windy).

Praca w pefnym, wymiarze czasu pracy.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date opublikowania ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Kodrebie , w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 % .

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Niezbedne

Kandydatem na stanowisko moze byc¢ osoba, ktéra:

1.
2.

Posiada obywatelstwo polskie,
Posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych.

. Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

Posiada wyksztatcenie wyzsze administracyjne, z zakresu nauk spotecznych
lub filologicznych.

Cieszy sie nieposzlakowana opinig.

Posiada co najmniej 1 roczny staz pracy w administracji samorzadowej.

. Dobra znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym, o systemie oswiaty, kodeksu

postepowania administracyjnego.

. Wyrazenie zgody na przetwarzania danych osobowych do celéw rekrutacji.



Wymagania dodatkowe:

N

4.

Umiejetnos¢ opracowywania aktéw prawa miejscowego.
Bardzo dobra znajomosc¢ obstugi komputera.

. Odpowiedzialnos$¢, systematyczno$é, zaangazowanie, komunikatywnosé, solidnos¢

i dyspozycyjnosc.
Umiejetnos¢ samodzielnego organizowania pracy.

Dokumenty aplikacyjne winny zawierac:

N

8.
9.

List motywacyjny

Zyciorys (CV) z doktadnym przebiegiem pracy zawodowej

Kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie, poswiadczone za zgodnosc
z oryginatem

Kserokopie swiadectw pracy, poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, poswiadczone
za zgodnos¢ z oryginatem

Referencje, opinie i inne dokumenty potwierdzajgce nieposzlakowang opinie
kandydata

. Oswiadczenia:

o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,

o nie toczagcym sie przeciwko kandydatowi postepowaniu karnym,

o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych

0 wyrazeniu zgodny na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych ztozonych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r.
Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.).

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie,

Kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie opatrzonej napisem ,, Nabér —
obstuga Rady Gminy” w sekretariacie Urzedu Gminy w Kodrebie w terminie do dnia 24
wrzesnia 2012 r. (liczy sie data wptywu do Urzedu Gminy w Kodrebie).

Informacja o osobach, ktdre spetnia wymogi formalne oraz o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy Kodragb
oraz na tablicy ogtoszen w urzedzie.






