AG.2110.3.2017

Burmistrz Miasta Kowary
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W KOWARACH, 58-530 KOWARY, ul. 1 Maja la

stanowisko referenta ds. dziatalno$ci gospodarczej i oswiaty

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1)
2)
3)
4)

5)

wyksztatcenie wyzsze,

obywatelstwo polskie,

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

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umys$lne przestepstwo skarbowe, nieposzlakowana opinia,

biegta obstuga systeméw komputerowych,

2. WYMAGANIA DODATKOWE

1)
2)
3)

staz pracy w administracji publicznej,

wiedza z zakresu przepisOw o$wiatowych,

komunikatywno$§¢ w mowie oraz piSmie, rzetelnos$¢, samodzielno§¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,
wysoka kultura osobista, odpornos¢ na stres, dyspozycyjnos¢, bardzo dobra organizacja pracy,

3. OGOLNY ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN:

)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

prowadzenie spraw z zakresu pomocy materialnej dla uczniow zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami,

prowadzenie spraw z zakresu dowozu uczniow do szkot,

prowadzenie spraw z zakresu zwrotu kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow,

wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej (SIO) zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami,

prowadzenie spraw z zakresu dotacji oswiatowych,

realizacja zadan za zakresu ustawy o swobodzie dzialalno$ci gospodarczej,

potwierdzanie profilu zaufanego i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

realizacja zadan z zakresu ustawy o Karcie Duzej Rodziny,

4. WARUNKI PRACY:

)
2)

3)

wymiar czasu pracy: 1 etat;

rodzaj pracy: praca biurowa, stanowisko pracy zwigzane z bezposrednim kontaktem z klientem, praca przy
monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobg;

informacje o warunkach pracy na stanowisku: praca na parterze budynku. Miejsce pracy (biuro) w budynku
bez podjazdu dla osoby niepetnosprawnej. Niemozliwy dojazd do biura wozkiem inwalidzkim. Stanowisko
pracy w pomieszczeniu niedostosowanym do wozkoéw inwalidzkich.

5. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH w jednostce, w rozumieniu przepiséw o reha-
bilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych wynosi ponizej 6 %.

6. WYMAGANE DOKUMENTY:

)

2)
3)
4)
5)

list motywacyjny, opisujacy:

- powody, dla ktérych kandydat ubiega si¢ o stanowisko;

- dotychczasowe doswiadczenie w pracy zawodowej 1 aktualng sytuacje zawodowa;

- ewentualnie inne informacje uzasadniajace przekonanie kandydata o spelnianiu opisanych w ogloszeniu
wymagan wobec kandydata na stanowisko;

- wlasne oczekiwania, jakie kandydat wigze z tym stanowiskiem pracy;

kwestionariusz kandydata (do pobrania ze strony www.bip.kowary.pl zaktadka oferty pracy);

kserokopia dokumentu potwierdzajacego poziom wyksztalcenia;
kserokopia dowodu osobistego;
o$wiadczenie o tresci: ,,o$wiadczam, ze posiadam pelng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych, korzystam z petni


http://www.bip.kowary.pl/

praw publicznych, cieszg¢ si¢ nieposzlakowang opinig, nie bytam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe” (do pobrania
ze strony www.bip.kowary.pl zaktadka oferty pracy);

6) osoby, ktore zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach

samorzadowych, sa obowigzane do zlozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢;
Dodatkowo inne dokumenty potwierdzajace ewentualny staz pracy, doswiadczenie zawodowe, tj.: kserokopie
swiadectw pracy, za§wiadczenia, dokument potwierdzajacy aktualne zatrudnienie (dla oséb obecnie pracujacych).
Dokumentem potwierdzajacym obecne zatrudnienie oraz staz pracy nie jest umowa o prace; dokumenty
potwierdzajace doswiadczenie, tj.: zakresy obowigzkow, dokumenty potwierdzajace ukonczone szkolenia, itp.;

7. SKLADANIE OFERT:
Oferte nalezy ztozy¢ w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Miejskiego w Kowarach, pok. nr 1 (parter), osobiscie lub
przesta¢ na adres Urzedu Miejskiego w Kowarach, ul. 1 Maja la, w zamkni¢tej kopercie z dopiskiem: ,,nabor
na stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej i o$wiaty”, z podaniem na kopercie swojego imienia, nazwiska
i adresu, w terminie do 24 listopada 2017 roku (decyduje data wptywu do urzgdu).
Aplikacje, ktore wpltyna do urzedu po uptywie terminu, w inny sposob, niz okreslony w ogloszeniu oraz aplikacje
nickompletne, nie wezma udzialu w postgpowaniu rekrutacyjnym. Wszystkie wymagane dokumenty musza by¢
sporzadzone w jezyku polskim. Dokumenty wydane w jezyku obcym nalezy przetlumaczyé u tlumacza
przysiegtego.
Informacje o ewentualnym rozstrzygnieciu zostang upowszechnione w trybie i zakresie okreslonym w art. 15
ustawy o pracownikach samorzadowych.

8. INFORMACJE DODATKOWE:

1) pierwsza umowa o prac¢ zawierana jest na czas okreSlony, z zastrzezeniem, iz w przypadku osob
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, umowe¢ o pracg zawiera si¢ na czas okreslony, nie dluzszy, niz
6 miesiecy. W tym czasie organizuje si¢ sluzbg¢ przygotowawcza, ktora konczy si¢ egzaminem. Pozytywny
wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

2) planowany termin zatrudnienia: styczen 2018r.;

3) informacje na temat naboru mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 75 64 56 116;

4) Burmistrz zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny oraz przedluzenia terminu
sktadania ofert pracy;

5) w terminie 2 tygodni od ogloszenia wynikow naboru, kandydaci moga odebra¢ ztozone dokumenty.
Po uptywie tego terminu dokumenty zostang zniszczone;

6) zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych informujemy, iz:

- administratorem Pani/Pana danych osobowych bedzie Urzad Miejski w Kowarach, ul. 1 Maja 1a;

- Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu naboru i nie beda
udostepniane innym odbiorcom,;

- posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania;

- podanie danych osobowych jest dobrowolne przy czym niezbgdne do wzigcia udziatu w procesie naboru.

Kowary, 13.11.2017r. Burmistrz

Bozena Wisniewska


http://www.bip.kowary.pl/

