Burmistrz Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

oglasza nabor kandydatow do pracy w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny, ul.

Parkowa 9, 44-230 Czerwionka-Leszczyny

na stanowisko:

Referent w Wydziale Edukacji

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

wyksztalcenie wyzsze
umiejetnos¢ bieglej obstugi oprogramowania Word i1 Excel oraz innych urzadzen biurowych,
umiejetnos¢ korzystania z réznych zrodet informacji, w tym internet, publikatory prawne.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

znajomo$¢ ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256
poz. 2572 z p6zn. zm.),

znajomo$¢ ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr 101 z
2002 r. z p6zn. zm.),

znajomo$¢ ustawy z dnia 14 czerwca 1960 - Kodeks postgpowania administracyjnego ( Dz.
U.z 1998 1. Nr 162 poz. 1126 z pdzn. zm.),

znajomo$¢ ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r Nr 142
poz. 1591 z p6zniejszymi zmianami),

samodzielnos¢ oraz umiejetnos¢ pracy w zespole,

odpowiedzialnos¢,

doktadnos¢,

umiejetnos¢ dobrej komunikacji z petentami,

znajomo$¢ rozporzadzenia Prezesa RM z 22.12.1991 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j
dla organdéw gmin i zwiazkoéw migdzygminnych.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Zalatwianie spraw zwiazanych ze stypendiami i zasitkami szkolnymi,

Kontrola i ewidencja obowiazku nauki,

Przyjmowanie 1 weryfikacja zebranych wnioskéw pod wzgledem merytorycznym i
formalnym,

Weryfikacja zebranych dokumentow,

Prowadzenie korespondencji z wnioskodawcami i instytucjami,

Przygotowywanie decyzji o przyznaniu badz nie przyznaniu stypendium,
Przygotowanie i akceptowanie dowodow ksiggowych dokumentujacych poniesione wydatki
na stypendia,

Obstuga Systemu Informacji O§wiatowej,

Zbieranie i scalanie danych z placowek oswiatowych 1 ZEAS,

Przygotowywanie wnioskow dotyczacych zgloszenia zbioru danych osobowych,
Wspolpraca z innymi wydziatami UGiM w zakresie wynikajacym z zadan wydziatu,
Sporzadzania zaangazowania §rodkéw finansowych , ktorych dysponentem jest Wydziat
Edukacji,



« Prowadzenie spraw zwiazanych z dotacjami na zielone szkoty oraz z organizacja dowozu
uczniow do szkot,
+ Sporzadzanie sprawozdan z wykonania dotacji oraz do Kuratorium i MEN.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

« list motywacyjny 1 zyciorys,

+ kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

« kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach, itp., ( w zakresie
tematycznym proponowanego stanowiska),

« kserokopie dotychczasowych $wiadectw pracy (zaswiadczenie badz o§wiadczenie o
zatrudnieniu ),

« kserokopie pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kserokopia nowego dowodu
osobistego,

+ o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

- os$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie albo
dokument zawierajacy dane w tym zakresie,

- os$wiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na
oferowanym stanowisku,

« os$wiadczenie kandydata od kiedy moze nastapi¢ zatrudnienie,

+ o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji, zgodnie z Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. tj. z2001r. Nr 101 poz. 836 z pdzn. zm.),

- oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowiazku publikacji w BIP
danych osobowych (zgoda na publikacje w BIP danych osobowych).

Termin i miejsce skladania ofert:
Dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,, Kandydat na Referenta w Wydziale

Edukacji” w formie pisemnej nalezy sktada¢ w terminie do dnia 18 lipca 2008r. do godz. 1530 w
Wydziale Organizacyjnym Urzedu Gminy 1 Miasta Czerwionka-Leszczyny, ul. Parkowa 9, pok. nr
19 — 11 pigtro.

Inne informacje:
W przypadku przestania dokumentow aplikacyjnych poczta lub za posrednictwem innego podmiotu
dokumenty te musza wpltyna¢ do Urzgedu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny do dnia 18

.07.2008r. do godz. 15°°. Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie
beda rozpatrywane. Z osoba wytoniona w drodze naboru pierwsza umowa zostanie zawarta na
okres probny (do 3 m-cy). Informacja o wyniku naboru bgdzie zamieszczona w Biuletynie
Informacji Publicznej 1 na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy 1 Miasta Czerwionka — Leszczyny -
zgodnie z ustawa z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.t.j. z 2001r. Nr
142, poz. 1593 z p6zn.zm.). W BIP upowszechnia si¢ liste kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania
formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze oraz informacj¢ o wyniku naboru. Lista kandydatow
oraz informacja o wynikach naboru zawiera¢ begdzie imiona 1 nazwiska kandydatow oraz ich
miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego. Termin naboru (test i rozmowa
kwalifikacyjna) ustala si¢ na dzief 28 lipca 2008r., godz. 9°° w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny, ul. Parkowa 9, I pigtro, pok. nr 13 — ,,Sala Rady”.
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