OGLOSZENIE

Burmistrza Karpacza
z dnia 12 lutego 2015 r.

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Karpacza oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzgdnicze
w Urzedzie Miejskim w Karpaczu (58-540), ul. Konstytucji 3 Maja 54.

1. Stanowisko pracy:

stanowisko do spraw ADMINISTRACJI I EDUKACJI PUBLICZNEJ
2. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3) nie karany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo sScigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4) wyksztalcenie wyzsze Il stopnia, specjalnos¢ administracja, prawo,

5) znajomo$¢ przepisOw prawa w zakresie: ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o systemie
o$wiaty, ustawy Karta Nauczyciela wraz z przepisami wykonawczymi do ustaw;

6) znajomos¢ obstugi komputera i programow z pakietu MS Office (Word, Excel),

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

8) nieposzlakowana opinia,

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) praktyka na podobnym stanowisku w administracji samorzgdowej,

2) znajomo$¢ jezykoéw obcych (niemiecki lub angielski) w stopniu umozliwiajgcym
porozumiewanie Sie¢,

3) umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy wiasnej,

4) samodzielnos¢ 1 odpornosc na stres,

5) dyspozycyjnos¢, komunikatywnosc,

6) cierpliwos¢, systematycznos¢ 1 pracow1tosc.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) zapewnienie obshugi organizacyjnej Burmistrzowi, Zastgpcy Burmistrza 1 Sekretarzowl, a w
szczegdlnosci:
a) wystawianie, na polecenie Burmistrza, delegacji stuzbowych pracownikom Urzedu,
b) prowadzenie rejestru zarzgdzen Burmistrza jako organu Gminy 1 kierownika Urzedu,
¢) prowadzenie rejestru pelnomocnictw, upowaznien osob (podmiotow) do dzialania w 1imieniu
Burmistrza,
d) przygotowywanie pomieszczen i obstuga, w tym protokotowanie, spotkan, narad 1 zebran
organizowanych przez Burmistrza, Zastepc¢ Burmistrza lub Sekretarza, w tym:
. przekazywanie ustalen i wnioskow do realizacji merytorycznym komorkom
organizacyjnym,
- egzekwowanie informacji o sposobie wykonania ww. ustalen 1 wnioskow,
e) przygotowywanie sprawozdan z dzialalnosci Burmistrza,
f) przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi 1 wnioski oraz udzielanie
informaciji, a w razie potrzeby organizowanie ich kontaktow z Burmistrzem, Zast¢pca



2)

4)

Burmistrza lub Sekretarzem badz kierowanie ich do wlasciwych komorek organizacyjnych,
g) poswiadczanie wlasnorgcznosci podpisow;

prowadzenie centralnego rejestru kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez organy kontrol
panstwowej, administracji rzagdowej w ramach zadan zleconych i powierzonych oraz inne organy
zewnetrzne;

prowadzenie ksiegi inwentarzowej oraz ilosciowo-wartosciowej o niskiej wartosci;

z zakresu systemu o$wiaty, a w szczegolnosci:

a) nadzor nad dziatalnoscia szkot i placéwek oswiatowych, w tym arkusze organizacyjne szkot,

b) prowadzenie ewidencji szkot niepublicznych 1 ich wspieranie (dotacje),

¢) prowadzenie systemu informacji oSwiatowej,

d) organizowanie i realizacja zadan z zakresu nauczania i wychowania, w tym kontrola realizacj
obowiazku nauki, dofinansowanie kosztow ksztalcenia modocianych,

e) wspieranie uczniow, w tym przyznawanie stypendiow i zasitkéw szkolnych, dowdz uczniow do
szkol.

5. Urzad nie jest przystosowany do zatrudnienia os6b z niepelnosprawnoscia ruchowa (np. osob
poruszajacych si¢ na wozku).

6. Wskaznik oséb niepelnosprawnych zatrudnionych w Urzedzie wynosi 3,39%

7. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)
S)

6)
7)

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy ze zdjeciem,

CV z informacjami o wyksztalceniu i1 opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowe],

kserokopia dowodu osobistego,

wlasnorecznie podpisane oswiadczenia:

o niekaralnos$ci za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,

o niekaralnosci w sprawach o naruszenie dyscypliny finansow publicznych,

o tresci: ,,wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad Miejski w Karpaczu moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy, niezbednych do przeprowadzenia procesu rekrutacyi,
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 22014 r.,
poz. 1182 z pézn. zm.)”,

o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania czynnosci na stanowisku j.w.,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,

inne mogace mie¢ znaczenie przy podejmowaniu decyzji o wyborze.

6. Miejsce 1 termin zloZenia dokumentow:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w kancelarii Urzedu, parter pokoj
nr 1, lub przestaé na adres Urzedu Miejskiego w Karpaczu (58-540) ul. Konstytucji 3 Maja 54, w
zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko ds. administracji i edukacji publiczne) ”,
do dnia 23 lutego 2015 r. wiacznie, do godz. 15.30, (decyduje data faktycznego wplywu do
kancelarii Urzedu).

Dodatkowych informacji o naborze udziela Pani Joanna Kopala — Sekretarz Gminy w Urzgdzie
Miejskim w Karpaczu (tel. 75- 7619976).

SUR PACZA

Rado Jece



