Podegrodzie, dnia 14 sierpnia 2007 r.

Wit Gminy Podegrodzie
ogtasza nabor
na stanowisko inspektora ds. organizacyjnych
w Urzedzie Gminy Podegrodzie
33-386 Podegrodzie 248

Wymagania niezbedne:
1. Wyksztalcenie wyzsze;
2. Minimum 3-letni staz pracy.
3. Znajomo$¢ przepisOw nastgpujgcych ustaw:
- ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
- ustawy z dnia 7 wrzeénia 1991 r. o systemie odwiaty,
- uslawy z dnia 29 stycenia 2004 r. Prawo zamowien publicznych,
- ustawy z dnia 3 czerwca 2005 r. o finansach publicznych.

Wymagania dodatkowe:
1. Znajomos¢ obstugi komputera w zakresic pakictu biurowego;
2. Umigj¢tnose pracy w zespole, komunikatywnosc;,
3. Rzetelnosc, terminowose, odpowiedzialnosc, sumiennosc.

Do zakresu zadail na tym stanowisku urzedniczym naleze¢ bedzie glownie:

1. Przyjmowanie wnioskéw o udzielenie pomocy materialnej o charakterze socjalnym
dla uczniéw zamieszkatych na terenie Gminy Podegrodzie.

2. Analiza wnioskoéw o wyplalg stypendiow socjalnych i zasitkow, uzyskanie informacji
o posiadanym gospodarstwie rolnym, potwierdzanie danych o skladzie rodziny,
wyliczanie dochodowosci rodziny ucznia.

3. Sporzadzanie decyzji przyznajacych $wiadczenie stypendialne lub zasitek jak i decyzji

odmownych.

4. Przygotowanie danych dla komisji stypendialnej opiniujacej wnioski i udzial w j¢j
pracach.

5. Prowadzenie rozliczen okresowych i rocznych dotyczacych wyplaconej pomocy
stypendialne;j.

Gy

Sporzadzanie sprawozdan finansowych z zadan dotvczacych pomocy stypendialne;.

7. Wspolpraca z dyrcktorami placéwek oswiatowych w  zakresie przygotowania

i prowadzenia postgpowan o zamowienia publiczne.

Nadzorowanie spelnienia obowigzku nauki przez ucznidéw z terenu gminy.

9. Wdrazanie elektronicznego arkusza organizacyjnego placowek oswiatowych ( Arkusz
Optivum ).

10. Sporzadzanic i dckrctowanic przelewdw dotyczacych spraw oswiatowych oraz
pozyczek z PKZP i ZFSS.

11. Prowadzenie ewidencji pozyczek udzielanych =z Zakladowego Funduszu

Mieszkaniowego Pracownikdw Oswiaty.

o

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyiny,

b) szezegolowy zyciorys zawodowy (CV),

¢) kopie dokumentdw potwierdzajacych wymagany staz pracy,




d) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje zawodowe,

e) zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Kamego lub o$wiadczenie kandydata ztozone pod
odpowiedzialnoscia karng o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umyslnie oraz
posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoéei prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

f) zaéwiadczenie lekarskie potwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na danym stanowisku urzedniczym, wystawione przez lekarza
posiadajacego specjalizacj¢ w dziedzinie medycyny pracy,

g) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacii,

h) kopia pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego
albo o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

Wymagane dokumenty aplikacyjne umieszczone w zamknigtej kopercie wraz dopiskiem:
,Nabér na stanowisko inspektora ds. organizacyjnych w Referacie Obslugi Placowek
Oswiatowych” nalezy przesyla¢ droga pocztows lub sklada¢ osobiscie na dzienniku
podawczym Urzedu w:

Urzedzie Gminy Podegrodzie

33-386 Podegrodzie 248

sckretariat - | pigtro

w terminie do dnia 29 sierpnia 2007 r. do godz. 15",

Dokumenty aplikacyjnc skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnicnic moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.

Za date 7lozenia dokumentéw aplikacyjnych do Urzedu Gminy Podegrodzie uwaza si¢ datg
wplywu na dzienniku podawczym.

Dokumenty aplikacyjne wptywajace do Urzedu poza ogloszeniem lub z naruszeniem
wskazanych w nim terminéw pozostaja bez rozpatrzenia.

Po uplywie terminu do zlozenia dokument6w, okreslonego w ogloszeniu o naborze Komisja
Rekrutacyjna powolana do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
dokonuje analizy dokumentow aplikacyjnych. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sig
przez Komisje z aplikacjami nadeslanymi przez kandydatéw oraz dokonaniu oceny danych
zawartych w aplikacji i jej zgodnoéci z wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu o naborze.
Liste kandydatéw speniajacych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze
umicszeza sie na stronie internetowej www.bip.podegrodzie.iap.pl w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Podegrodzie.

Lista zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu Cywilnego.

Selekcja koncowa kandydatéw polega na dokonaniu przez Komisje Rekrutacyjna
ostatecznego wyboru kandydatéw do zatrudnienia. Komisja Rekrutacyjna dokonuje wyboru
kandydatow poprzez zastosowanie nastepujacych metod 1 technik naboru:

a) rozmowa kwalifikacyjna,

b) egzamin kwalifikacyjny.

Wybér metody i techniki naboru nalezy do Komisji Rekrutacyjnej. W przypadku gdy
kandydat nie stawi si¢ na przestuchanie w wyznaczonym przez Komisj¢ terminie, jego oferta
zostaje odrzucona, a fakt ten Komisja odnotowuje w protokole.
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O terminie 1 miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci

zostang poinformowani
indywidualnie.

Informacja o wyniku naboru, podobnie jak ninicjsze ogloszenic bedzic umicszczona na

stronie internetowe]j Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.podcgrodzic.iap.pl oraz tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy Podegrodzie.

Wajt Gminy Podegrodzie
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