URZAD GMINY
97-400 Belchatéw Belchatow, 26 pazdziernika 2017 r.

ul. Kosciuszki 13, skr. poczt. 60

tel. 44 632 52 11, tax 44 632 68 54 W()JT GMINY BELCHATOW

OGLASZA NABOR
na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U.z 2017 r. poz. 1875)
oraz ustawy z dnia 21 listopada z 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm.)

NA STANOWISKO URZEDNICZE -
INSPEKTOR W REFERACIE OSWIATY W
URZEDZIE GMINY BELCHATOW
W PELNYM WYMIARZE CZASU PRACY

I. Wymagania niezb¢dne

1. Wyksztalcenie wyzsze. '

2. Co najmniej pigcioletni staz pracy, w tym trzyletni staz pracy w jednostkach samorzadu
terytorialnego.

3. Brak prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe.

4. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

5. Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

6. Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

7. Nieposzlakowana opinia.

" I1. Wymagania dodatkowe
1. Znajomo$¢ ustawy Prawo o$wiatowe, ustawy o samorzadzie gminnym, pracownikach
samorzadowych, rachunkowosci, finansach publicznych, pomocy spolecznej, systemie informacji
o$wiatowej, Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych.
2. Samodzielno$¢ i systematycznos¢.

. Komunikatywnos¢.

. Umiejetno$¢ wspotpracy w zespole.

. Obstluga komputera i pakietow biurowych OpenOffice i MS Office.

. Wysoki poziom kultury osobiste;.

. Kreatywnos¢.

. Dyspozycyjnos¢.

. Odpornos¢ na stres i sytuacje konfliktowe.

10. Mobilno$¢, prawo jazdy kat. B.

11. Znajomos¢ obstugi Systemu Informacji Oswiatowe;.

12. Znajomo$¢ programu ksiegowego do obstugi Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowe;.
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III. Zakres wykonywanych zadan

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla
uczniow.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja dowozu uczniéw do szkél, w tym uczniow
niepetnosprawnych.

3. Prowadzenie spraw i dokonywanie rozliczeh w ramach programéw rzagdowych oraz wspoélpraca z
placowkami o§wiatowymi z terenu gminy Belchatow w tym zakresie.

4 Prowadzenie obslugi administracyjno - ksiggowej Pracownicze] Kasy Zapomogowo -
Pozyczkowej przy Urzedzie Gminy Belchatow.

5. Wprowadzanie danych do Systemu Informacji Os$wiatowej w zakresie wykonywanych
obowigzkow.



IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1. Pelny wymiar czasu pracy.

2. Umowa o prace.

3. Praca zwiazana z wykonywaniem czynnosci przy komputerze.

4. Praca biurowa wykonywana przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu.

V. Wymagane dokumenty

1.List motywacyjny.

2.Zyciorys (CV).

3 Kserokopie $wiadectw pracy, w przypadku zatrudnienia zaswiadczenie o zatrudnieniu.

4 Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

5.Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

6. Kwestionariusz osobowy.

7.0éwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe.

8.0¢wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych.

9.0$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym stanowisku pracy.

VI. Informacja o wskazniku zatrudniania osé6b niepelnosprawnych

W miesiacu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Belchatowie, w rozumieniu ustawy o rehabilitac)i
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, jest wyiszy niz 6%.

VII. Termin i miejsce skladania ofert
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w kopercie w sekretariacie Urzedu
Gminy w Belchatowie przy ul. Kosciuszki 13 lub wysta¢ poczta na adres:

Urzad Gminy w Belchatowie
ul. Kosciuszki 13, 97-400 Belchatow
z dopiskiem:

»wDOTYCZY NABORU NA STANOWISKO URZEDNICZE -
INSPEKTOR W REFERACIE OSWIATY”
w terminie do dnia 06.11.2017 r. do godz. 12.00

1. Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu Gminy w Belchatowie po uplywie powyzej
okreslonego terminu (decyduje data wptywu do Urzedu), nie beda rozpatrywane.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.ugbelchatow.pl — zakladka BIP) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
w Belchatowie w budynku przy ul. Kosciuszki 13.

3. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z dokladnym przebiegiem Kkariery
zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzulg:
 Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie
danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pozn. zm.) "

Klauzule nalezy podpisac.

Po zakonczonej procedurze naboru dokumenty aplikacyjne mozna bedzie odebra¢ w siedzibie

Urzedu Gminy w Belchatowie przy ul. Kosciuszki 13,7 w pokoju nr 31 w terminie 7 dni

od ogloszenia wyniku naboru.




