OGLOSZENIE
BURMISTRZ MIASTA I GMINY DROBIN
oglasza nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze
Kierownik Referatu Oswiaty
w Urzedzie Miasta i Gminy Drobin
ul. Marsz. Pilsudskiego 12, 09-210 Drobin

1. Wymagania niezbedne do zatrudnienia na stanowisku Kierownika Referatu

Oswiaty:

obywatelstwo polskie

2. wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o

szkolnictwie wyzszym

zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych

4. niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

5. nieposzlakowana opinia

stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku

7. co najmniej 4 letni staz pracy
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2. Wymagania dodatkowe :

1) umiejetnos¢ pracy w zespole

2) komunikatywnos¢,

3) zdolnosci organizacyjne

4) odpowiedzialnos¢

5) starannosé¢

6) samodzielnosé

7) dyspozycyjnosé

8) sumiennos¢

9) prawo jazdy kat. B

10) umiejetnos¢ redagowania pism urzgdowych, tekstéw informacyjnych

11) znajomo$¢ ustaw: o pracownikach samorzadowych, Karta Nauczyciela, o systemie
o$wiaty, Kodeks postepowania administracyjnego, o ochronie danych osobowych, o
finansach publicznych

12) doswiadczenie w zarzadzaniu zasobami ludzkimi

13) doswiadczenie w pozyskiwaniu $rodkéw zewnetrznych w tym srodkéw z UE
przeznaczonych na oswiate

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

. kierowanie catoksztaltem pracy referatu,

odpowiedzialno$¢ za nalezyta organizacj¢ pracy referatu oraz prawidlowe i sprawne
wykonywanie zadan,

. nadzér nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan i zatatwianiem spraw przez
pracownikow referatu,

. nadzdr nad prawidlowym obiegiem, ewidencja, przechowywaniem dokumentéw i pism
skierowanych do referatu zgodnie z instrukcja kancelaryjng, jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz przepisami o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych
osobowych,



5. nadzor nad przekazywaniem do archiwum zakladowego akt z poszczegdlnych stanowisk

pracy zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

prowadzenie kontroli wewnetrznej na podleghych stanowiskach,

uczestnictwo w sesjach Rady Miejskiej i obradach komisji Rady Miejskiej,

dbatos$¢ o powierzone referatowi, pomieszczenia, sprzet i wyposazenie biurowe,

dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw,

0. sprawowanie nadzoru nad tre$cig informacji przekazywanych do BIP z referatu,

1. sprawowanie nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem zasad i sposobu wykonywania
operacji przetwarzania danych osobowych przez podleglych pracownikow,

12. zapewnienie warunkow do odbycia stuzby przygotowawczej w referacie,

13. nadzor nad elektronicznym obiegiem dokumentéw w referacie,

14. udzielanie w formie wustnej lub pisemnej Skarbnikowi niezbednych informacji

poprzez udostepnianie dokumentdw i wyliczen bedacych Zrédtem wyjasnien,
15. prowadzenie kontroli zarzadczej w referacie

4. Oferty kandydatow powinny zawierac:

zyciorys (CV)

. list motywacyjny

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie (wzor
kwestionariusza, zgodnie z zalacznikiem nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy 1
Polityki Spotecznej z dnia 22.06.2006 r. (Dz. U z 2006 r. Nr 125, poz. 869)

4. kopia dokumentoéw poswiadczajacego wyksztatcenie 1 kwalifikacje

5. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach np.: kopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencjach

6. kopie $wiadectw pracy oraz zaswiadczenie dokumentujace aktualne zatrudnienie

7. o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

8. os$wiadczenia kandydata o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystania z peli praw publicznych

9. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okre§lonym

stanowisku
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Wymagane dokumenty: list motywacyjny, zyciorys (CV) powinny by¢ opatrzone klauzula:
,»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 2014 poz. 1182 z pézn. zm.) oraz z ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2014 poz. 1202),,

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych :

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Drobin,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepelnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o
naborze, jest wyzszy niz 6%.

6. Informacje dodatkowe :
1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do

dnia 17 lipca 2015 r. do godz. 10% w zaklejonych kopertach z dopiskiem
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w terminie _do dnia 17 lipca 2015 r. do godz. 10%*’ w sekretariaciec Urzedu
Miasta i Gminy Drobin pok. 115 lub za posrednictwem poczty na adres : Urzad Miasta
i Gminy Drobin ul. Marszatka Pitsudskiego 12, 09-210 Drobin — decyduje data
faktycznego wptywu dokumentéw do Urzedu.

. Dodatkowych informacji nt. ww. naboru udziela Pani Justyna Marcinkowska Inspektor
ds. organizacyjnych i kadr pod numerem telefonu: (24) 260-01-441 wew.
115 lub pod adresem email : umgdrobin@plo.pl.

. Kandydaci, ktérzy spelnig wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze
beda telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji  Publicznej oraz na tablicy ogloszefi w siedzibie Urzedu Miasta i
Gminy Drobin.

Burmistrz Miasta i Gminy Drobin

Andrigj amoraj



