ZARZADZENIE NR 112/17
WOJTA GMINY SZCZERCOW

z dnia 10 pazdziernika 2017 r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Referacie Oswiaty w Urzedzie
Gminy w Szczercowie oraz powolania Komisji Rekrutacyjnej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2016r.
poz. 446 z pézn. zm.), art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
22016 1. poz 902) oraz Zarzadzenia Nr35/12 Wéjta Gminy Szczercéw z dnia 7 maja 2012 r, w sprawie
wprowadzenia ,,Procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze w tym wolne kierownicze stanowisko
urzgdnicze w Urzgdzie Gminy w Szczercowie oraz wolne kierownicze stanowisko w jednostkach
organizacyjnych Gminy Szczercéw™, zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabdr na wolne stanowisko urz¢dnicze: referent ds. stypendiow w Referacie Oswiaty
w Urz¢dzie Gminy w Szczercowie. Tre$¢ ogloszenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Postgpowanie w sprawie naboru na w/w stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna
w skiadzie:

1) Stowinska Dorota
2) Goszcz Beata
3) Rosiak Teresa.
§ 3. Ustalam harmonogram postgpowania w sprawie naboru na w/w stanowisko urzednicze:

1) Do dnia 10 paZdziernika 2017 r. zamieszczenie na stronie BIP Urzgdu Gminy Szczercéw ina tablicy
ogloszen urzedu, ogloszenia o naborze kandydatow;

2) Do dnia 20 paZdziernika 2017 r. do godz. 16.00 ~ sktadanie dokumentow przez kandydatéw;

3) Dnia 23 pazdziernika 2017 r. rozpoczecie prac Komisji Rekrutacyjnej oraz wskazanie kandydatéw, ktérzy
spelniaja wymagania niezbgdne okre§lone w ogloszeniu o naborze, zakwalifikowanych do indywidualnych
rozméw z Komisja;

4) Dnia 24 pazdziernika 2017 r. rozpoczecie indywidualnych rozmoéw kwalifikacyjnych z kandydatami przez
Komisje;
5) Do dnia 31 paZdziernika 2017 r. ogloszenie informacji o wyniku naboru,

§ 4. Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Kierownikowi Referatu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Szczercowie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

mgr inz. Kr2{sziof Kamieniak

Kierownik
ReferatuOrganizacyjnego

mgr B&ata Goszcz
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Zalacznik do Zarzgdzenia Nr 112/17
Wojta Gminy Szczercow
z dnia 10 pazdziernika 2017 r.

WOJT GMINY SZCZERCOW

oglasza nabor Nr 1/17 na wolne stanowisko pracy: ,,Referent ds. stypendiow" w Referacie Oswiaty
Urzedu Gminy w Szczercowie

Okreslenic wymagait zwigzanych ze stanowiskiem:
I. Wymagania niezbedne:
1. obywatelstwo polskie,
2. pelna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3. brak prawomocnego skazania za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestegpstwo skarbowe,

4. posiada kwalifikacje do wykonywania pracy na stanowisku wskazanym w ogloszeniu,
5. wyksztalcenie wyzsze,

6. staz pracy: minimum 5-letni staz pracy w jednostkach budzetowych,

7. nieposzlakowana opinia,

8. dobry stan zdrowia, pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

9. umiejetnosc obstugi komputera,

Uwaga: Kandydaci, ktérzy nie spelniajg wszystkich wymagaf niezbednych nie zostang dopuszezeni do
udzialu w prowadzonym postepowaniu,

H. Wymagania dodatkowe:
1. doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,
2. znajomo$¢ zagadnien dotyczacych funkcjonowania oéwiaty,
3. umiejgtnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, dyskrecja,
4. wysoka kultura osobista, sumienno$¢, rzetelno$¢, odpowiedzialnosé,
5. doswiadczenie w pracy z systemami ksiegowymi,

6. znajomos¢ przepisoéw prawnych w zakresie ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy — Prawo o$wiatowe,
Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o rachunkowosci.

II. Zakres obowigzkow:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych zudzielaniem pomocy materialnej dla uczniéw, zgodnie
z obhowiazujacymi przepisami,

2. Wykonywanie zadan zwigzanych z obstugg Systemu Informacji O$wiatowej, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dofinansowania kosztéw ksztalcenia milodocianych
pracownikdw, '

4. Sporzadzanie wnioskéw do Kuratorium Oéwiaty o $rodki finansowe,

5. Przyjmowanie i analiza wnioskéw o przyznanie stypendium motywacyjnego dla uczniéw oraz
studentow,

6. Przyjmowanie i analiza wnioskéw nauczycieli dotyczacych pomocy w ramach Funduszu Zdrowotnego.
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7. Kontrola spelniania obowigzku nauki przez miodziez w wieku do 18 lat zamieszkujaca na terenie Gminy
Szczercow,

8. Planowanie i statystyka oraz sporzadzanic wymaganych sprawozdaf w zakresie realizacji zadaf
rzeczowych i finansowych poszezegdlnych placéwek oswiatowych Gminy Szezercow,

9. Inne czynnosci zwiazane z realizacjg zadah o$wiatowych Gminy.
IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) Pelny wymiar czasu pracy, praca jednozmianowa, umowa o prace.
2) Praca przy komputerze, biurowa wykonywana przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu.
3) Miejsce pracy — siedziba Referatu Oswiaty Urzedu Gminy w Szczercowie, ul. Rzeczna 7.
V. Informacja o wskazniku zatrndnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Szczercowie, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej osdb niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6 %.

V1. Informacja o stosowaniu art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych w ogloszonym
naborze- NIE

VH. Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,
2. zyciorys - curriculum vitae,

3. kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnienie - uwierzytelnione
przez kandydata,

4, kserokopie dyploméw lub innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz za$wiadczen
o ukoitczonych kursach, szkoleniach - uwierzytelnione przez kandydata,

5. oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

6. oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umys$lne przestgpstwa écigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwa skarbowe,

7. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, cv (z uwzglednieniem dokfadnego przebiegu
kariery zawodowej), powinny by¢ podpisane i opatrzone klauzula:, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawq z dn. 29.08.1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U z 2016r. poz. 922) oraz ustawq
z dn, 21.11.2008 roku o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902). Klauzule réwniez nalezy

podpisag.
VIIE. Termin imiejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér Nr 1/17
na stanowisko "Referent ds. stypendiéw" w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20.10.2017 r. do godz.
16.00 osobiscie w sekretariacie Urzegdu Gminy Szczercow lub poczta na adres: Urzad Gminy
w Szczercowie, ul Pulaskiego 8, 97-420 Szczercoéw. Aplikacje, ktére wplvna do Urzedu po wyZej
wymienionym terminie (decyduje data wplywu do Urzedu) nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.e-bip.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy w Szczercowie, w budynku przy
ul. Pulaskiego 8, 97-420 Szczercow.

Po zakoficzeniu procedury naboru dokumenty aplikacyjne kandydatéw beda przechowywane zgodnie
z instrukcja kancelaryjng dia organdéw gminy. Kandydaci moga odebraé swoje dokumenty w ciggu 14 dni
od daty ogloszenia wyniku naboru — w pokoju nr 7 Urzedu Gminy w Szczercowie.

Przeprowadzona procedura naboru moze zakonczy¢ sig bez wyloni

enig kandydata na w/w stanowi
i X R

DJT Rulec

mgr . Kygysztof Komieniak }
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