WOJT GMINY

Ruda Maleniecka Zatacznik nr 2

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy w Rudzie
Malenieckiej oraz na stanowiska
kierownicze w jednostkach organizacyjnych
Gminy Ruda Maleniecka

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Wojt Gminy Ruda Maleniecka oglasza otwarty i konkurencyjny nabor

na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckiej,

Ruda Maleniecka Nr 99a, 26-242 Ruda Maleniecka

1. Stanowisko i wymiar czasu pracy: stanowisk d/s edukacji - 1/2 etatu (umowa na
]

zastepstwo).
2. Wymagania niezbedne:

a)
b)

©)

d)

wyksztalcenie — $rednie,

umiejetno$é obstugi komputera — pakiet Microsoft Office, System Informacji Prawne;j
LEX,

znajomo$¢ przepisow prawnych regulujacych wustréj i kompetencje samorzadu
gminnego oraz kodeks postepowania administracyjnego, ustawa - Karta Nauczyciela,
ustawa o systemie o$wiaty,

obstuga urzadzen biurowych.

3. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnosé pracy w zespole;
b) komunikatywno$é, samodzielno$¢, kreatywno$é; dyspozycyjnosé, systematycznose,

dokladno$é skrupulatno$é, terminowo$é, rzetelnosé, zdolno$é analitycznego myslenia,

¢) znajomos¢ jezykow obcych;
4, Zakres wykonywanvych zadan na stanowisku:

1.

2,
3.

i

bl 2%

Prowadzenie spraw z zakresu przydziatu stypendiow dla uczniéw z terenu gminy Ruda
Maleniecka.

Przyjmowanie i sprawdzanie arkuszy organizacyjnych placowek o$§wiatowych.
Przygotowywanie wszelkiej dokumentacji w sprawie ustalenia zasad udzielania

i rozmiaru znizek tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zajg¢ nauczycielom,
ktorym powierzono stanowiska kierownicze w szkotach i placéwkach prowadzonych
przez Gmine Ruda Maleniecka oraz zwolnien nauczycieli od tygodniowego
obowiazkowego wymiaru godzin zajec.

Przygotowywanie projektu regulaminu wynagradzania nauczycieli.

Utrzymywanie ciaglej wspotpracy ze wszystkimi placéwkami oswiatowymi
dzialajacymi na terenie Gminy oraz z Kuratorium O$wiaty w Kielcach.

Prowadzenie System Informacji O§wiatowe;.

Prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli.

. Przygotowywanie pod wzglgdem organizacyjnym konkurséw na dyrektora placowki

oSwiatowe;j.




9. Prowadzenie archiwum zaktadowego Urzgdu Gminy.
10. Prowadzenie punktu obstugi klienta.
Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV);
b) list motywacyjny;
¢) dyplom poswiadczajacy wyksztalcenie;
d) kwestionariusz osobowy;
e) kserokopig Swiadectw pracy;
f)  inne dodatkowe dokumenty $§wiadczace o posiadanych umiejgtnosciach;
aktualne zaSwiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zajmowanego stanowiska,
podpisane o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych i niekaralnos$ci za przestgpstwa popetnione
umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysle przestgpstwa skarbowe;
g) inne niezbedne dokumenty wymagane w procesie reKrutacji .......ocooveriinieniininieneeiennnne

...........................................................................................................................................

h) podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U.
z 2002 roku Nr 101, poz. 926 z pozniejszymi zmianami);

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiqzana do przedlozenia oryginalu aktualnego
., Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego
6. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé:
» osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy (pokoj 3); lub
» zapo$rednictwem poczty na adres: Urzad Gminy w Rudzie Malenieckiej, Ruda Maleniecka
Nr 99a, 26-242 Ruda Maleniecka (liczy sig data wplywu do Urzedu).

Termin skladania ofert uplywa z dniem 25 kwietnia 2014r. Oferty nalezy sktadac
wylacznie w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym, z dopiskiem: ,,Oferta na
stanowisko ds. edukacji”.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckie;j.

Dopuszcza si¢ mozliwosci skladania aplikacji przez obywateli Unii Europejskiej oraz
obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw migedzynarodowych lub przepisdw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite;
Polskie;j.

Kandydatéw zawiadamia sig telefonicznie o terminie i miejscu drugiego etapu.

Informacje o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem upowszechnia si¢ najpdzniej
w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia postgpowania
konkursowego, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszlo de” zatrudnienia zadnego
kandydata.

Ruda Maleniecka, dnia 09 kwietnia 2014r.

*)niepotrzebne skresli¢




