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OGEASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

SPECJALISTA

(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania niezbgdne:

obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia,

co najmniej czteroletni staz pracy w jednostkach zajmujgcych sie o§wiatg,
wyksztalcenie wyzsze,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku,

pelna zdolnod¢ do czynnodci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania za przestepstwo umyslne.

2. Wymagania dodatkowe:

(o]

znajomosé aktdw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placoéwki o$wiatowej:
Karty Nauczyciela, Ustawy o systemie oswiaty, Kodeksu pracy, Ustawy
o pracownikach samorzadowych i wydanych na jej postawie pizepiséw
wykonawczych, Ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych i wydanych
na jej podstawie przepisow wykonawczych, Ustawy o $wiadczeniach pienieznych
z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa;

biegla znajomos¢ obslugi aplikacji komputerowych takich jak: pakiet biurowy Office,
program kadrowy Vulcan Kadry Optivum, program SIO, program sprawozdawczy
GUS, Krajowa Baza KOBIZE;

bardzo dobra znajomo$¢ przepisdw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisow zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

4,

0

0

Prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiatg.

Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy, ktére
nie wchodzg w zakres obowigzkéw pracownika stuzby BHP.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa,

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze stazami absolwenckimi oraz praktykami
szkolnymi.

Pomoc dyrektorom jednostek podlegtych w przygotowywaniu i wprowadzaniu
do systemu KOBIZE rocznych raportéw o emisji gazéw cieplarnianych i innych
substancji wprowadzonych do powietrza.

Pomoc dyrektorom jednostek podlegtych w sporzadzaniu zbiorczych informacji
o zakresie korzystania ze §rodowiska oraz wysoko$ci naleznych optat.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

[+

o

stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze budynku,
praca siedzgco — chodzgea z przewaga wysitku umystowego,



° praca przy komputerze wyposazonym w monitor ekranowy, wymagajaca sprawnosci
obu rak,

© praca wymagajaca koncentracji,

© praca wymagajaca dobrej ostro$ci wzroku.

5. W miesigcu listopadzie 2016 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
w Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym Szkét i Przedszkoli w Jedliczu,
w rozumieniu przepisdbw o rehabilitacji zawodowe] i spolecznej oraz zatrudnianiu
0sdb niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4

)
6)

7)
8)
9)

10)

11}

12)

list motywacyjny,

CV z informacjami o wyksztalceniu i z dokladnym opisem przebiegu pracy
zawodowej,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wedlug wzoru
dostgpnego na stronie internetowej oraz w ZEASIP w Jedliczu,

kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
aktualne zaswiadczenie lekarskie, o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na wymaganym stanowisku wydane przez lekarza
medycyny pracy,

kserokopie §wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosei do czynnodci prawnych
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo
umysine,

o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie
on do niewykonywania zajg¢ tozsamych, pozostajacych w sprzecznosci
lub zwigzanych z zaj¢ciami, ktére bedzie wykonywal w ramach obowigzkow
stuzbowych,  wywolujacych  uzasadnione  podejrzenic o stronniczosé
lub interesownose,

pisemne oswiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dn. 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U, 2016 1. poz. 922)”.

kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ w  przypadku,
gdy kandydat zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a,
ust. 2 ustawy z dmia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22016 r. poz. 902).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wlasnor¢cznie podpisane
i zlozone osobiscie lub dorgczone listownie w terminie do dnia 13 grudnia 2016 r.
do godz. 13 na adres: Zespol Ekonomiczno - Administracyjny Szkot i Przedszkoli

w Jedliczu, ul. Rynek 6, 38-460 Jedlicze w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
»Nabér na wolne stanowisko urzednicze: SPECJALISTA”

{nazwa stanowiska)

Aplikacje, ktére wplyng do ZEASIP w Jedliczu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane (decyduje data wplywu do ZEASIP w Jedliczu).

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Gminy w Jedliczu, tablica ogloszen
oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (jedlicze.bip.gov.pl).



Lista kandydatéw speiniajgcych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu
wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publiczne;.

Oferty odrzucone zostang odestane poczta.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwlocznie na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (jedlicze.bip.gov.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy Jedlicze, 38-460 Jedlicze, ul. Rynek 6 po zatrudnicniu wybranego kandydata
lub zakoficzeniu procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszlo
do zatrudnienia zadnego kandydata.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu (0 — 13) 44 847 48

Jedlicze, dnia 2 grudnia 2016 r.

—(podpis Dyrektora TASiP)



