Kierownik Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkét Gminy Poraj
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

Stanowisko: samodzielny referent — samodzielne stanowisko do spraw administracyjnych

Wymagania niezbedne :

obywatelstwo polskie,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze magisterskie, preferowane administracyjne

doswiadczenie zawodowe: co najmniej piecioletni staz pracy i co najmniej jeden rok
pracy w administracji publicznej udokumentowany swiadectwem pracy,

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ ustawy o systemie oswiaty, Karta nauczyciela, o pracownikach
samorzgdowych,

znajomosc przepisow kodeksu postepowania administracyjnego,

znajomosc zagadnien zwigzanych z obstugg kancelaryjna,

znajomos¢ zagadnien zwigzanych z archiwum zaktadowym,

umiejetnosé obstugi komputera (MS Office, Srodowisko Windows, Excel),

wysoka kultura osobista i umiejetnosc radzenia sobie w sytuacjach konfliktowych,
odpowiedzialno$¢, komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen zwigzanych
z funkcjonowaniem oswiaty,

b) przygotowywanie postepowan egzaminacyjnych na stopien nauczyciela
mianowanego,

c) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczgcej dofinansowania
pracodawcom kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikéw,

d) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej przyznawania
uczniom $wiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym (stypendium
szkolne, zasitek szkolny, wyprawka szkolna),

e) nadzér nad realizacjg obowigzku szkolnego,

f) prowadzenie akt osobowych i spraw kadrowych: pracownikow ZEAS,
dyrektordw szkot i przedszkoli;

g) przygotowanie konkurséw na dyrektoréw szkét i przedszkoli,

h) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczgcej oceny pracy
dyrektora,

i) realizacja umdéw na dowdz niepetnosprawnych uczniéw do szkdf,

j) archiwizowanie i przechowywanie dokumentacji,

k) obstuga systemow informatycznych,

[) wspotpraca z jednostka samorzadu terytorialnego i jednostkami podlegtymi
w zakresie przygotowywania i realizacji wspolnych programow i projektow,

m) wspotdziatanie z komisjami Rady Gminy Poraj,



1)

2)
3)

4)
5)
6)

n) wspdtpraca ze Slaskim Urzedem Wojewddzkim w Katowicach w zakresie
rozliczenia dotacji na pomoc materialng dla uczniéw o charakterze socjalnym
i dofinansowania pracodawcom kosztéw ksztatcenia ~mtodocianych
pracownikéw,

0) wspotpraca z Kuratorium Oswiaty

Informacja o warunkach zatrudnienia:

miejsce pracy: budynek Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkét Gminy
Poraj, praca na jedng zmiane, obiekt nie jest przystosowany dla oséb
niepetnosprawnych ruchowo,

umowa o prace na czas nieokreslony

konieczno$¢ odbycia stuzby przygotowawczej zgodnie z art. 16 ust. 2 i 3 oraz art. 19
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223
poz. 1458 z pdzn. zmianami),

praca przy monitorze ekranowym,

mozliwos¢ uczestniczenia w szkoleniach,

bezpieczne warunki pracy.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W miesigcu styczniu 2013 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym Szkét Gminy Poraj, w rozumieniu
przepisdbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kopie dokumentdw potwierdzajgcych przebieg pracy zawodowej,

kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

kserokopia innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane uprawnienia,
umiejetnosci,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo s$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dn. 29.08.1997 r.
o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawg
zdn. 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.).

czytelny podpis



7. Termin i miejsce sktadania dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé w zapieczetowanej kopercie, opatrzonej hastem
,Nabor na stanowisko samodzielnego referenta ds. administracyjnych” w terminie do dnia
18 lutego 2013 roku w siedzibie Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkét Gminy
Poraj do godz. 15.00, lub pocztg na adres Zespdt Ekonomiczno — Administracyjny Szkoét
Gminy Poraj, ul. Godrnicza 18, 42-360 Poraj, z dopiskiem ,Nabdér na stanowisko
samodzielnego referenta ds. administracyjnych”. O zachowaniu terminu decyduje data
wptywu do Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkét Gminy Poraj.

8. Dodatkowe informacje

1) aplikacje, ktére wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane,

2) kierownik ZEAS zastrzega sobie prawo zamkniecia postepowania bez wyboru
ktoregokolwiek z kandydatow na stanowisko,

3) lista kandydatéw, ktorzy spetniajg wymagania formalne okresSlone w ogtoszeniu
0 naborze zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.poraj.bip.net.pl) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Poraj po
uptywie terminu do ztozenia dokumentéw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze,

4) kandydaci spetniajagcy wymogi formalne zostang telefonicznie poinformowani
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej

5) informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy Poraj ul. Jasna 21 oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Poraj,

6) dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali sie nie bedg odsytane.

Poraj, dnia 4 lutego 2013 roku
Kierownik ZEAS
Anna Socha — Korendo



