OGLOSZENIE
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wéjt Gminy Kobierzyce oglasza nabdér na nabor na wolne stanowisko urzednicze
( na zastepstwo)

1. Stanowisko pracy:

- ds. o$wiaty i organizacji pozarzadowych w Referacie Edukacji, Kultury i Sportu
w Urzedzie Gminy Kobierzyce, al. Patacowa 1, 55-040 Kobierzyce,

- liczba stanowisk pracy: 1

- wymiar etatu: 1

- praca na zastepstwo

- przewidywany termin zatrudnienia: I1 kwartal 2016 r.

2. Wymagania zwiazane z w/w stanowiskami pracy:

- niezbedne:

1) wyksztatcenie: wyzsze,

2) posiadanie pelnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych i1 korzystanie z petni praw
publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) umiejetnosci praktyczne w zakresie obstugi komputera ( srodowisko MS Office, Excel,
Word).

-dodatkowe
1) preferowane wyksztalcenie o kierunku administracji,
2) znajomos¢ przepisOw z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym,
1) znajomos$¢ przepisOw:
a) ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i1 wolontariacie
¢) ustawy o finansach publicznych,
oraz innych ustaw 1 aktow wykonawczych, zwigzanych z wykonywanymi
zadaniami.

3. Do zadan na w/w stanowisku ds. obslugi finansowo -ksiegsowej Swiadczenia
wychowawczego bedzie nalezalo m. in.:

1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dzialalno$ci pozytku publicznego i1
wolontariacie w szczegolnosci udzielanie 1 rozliczanie dotacji, kontrola
prawidlowos$ci wykorzystania dotacji oraz prowadzenie sprawozdawczosci.

2. Prowadzenie dokumentacji z zakresu wspOlpracy z organizacjami

pozarzadowymi dzialajacymi na terenie gminy oraz innymi instytucjami

publicznymi w zakresie bezpieczenstwa publicznego.

Opracowanie 1 aktualizacja bazy danych o organizacjach pozarzadowych.

4. Sporzadzanie poédirocznych i1 rocznych sprawozdan opisowych z wykonania

wydatkow budzetowych.

Sporzadzanie planow finansowych.

6. Prowadzenie i weryfikacja bazy danych SIO.
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7. Realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji na podstawie
ustawy o ochronie zabytkow i1 opiece nad zabytkami.

8. Przygotowywanie umoéw na wynajem 1 uzyczenie lokali w placoéwkach
oswiatowych.

9. Wystawianie faktur za wynajem lokali uzytkowych. Terminowe wystawianie
faktur sprzedazy towarow i ustug, ( art. 1061 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o
podatku od towardw i ustug) oraz niezwtoczne ich przekazywanie do Referatu
Finansowego.

10. Sporzadzanie do 5-go kazdego miesigca rejestru sprzedazy miesigca
poprzedniego z programu faktury dla LOS.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja programu stypendialnego Wojta za
wybitne osiaggnigcia dla szczegodlnie uzdolnionych uczniow.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg realizacji obowigzku nauki przez
miodziez (16-18 lat)- opracowanie 1 aktualizacja bazy danych.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z niespelnieniem obowigzku nauki przez
mtodziez( 16-18 lat).

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i rozliczeniem kosztéw
przewozow ucznidw do szkoét 1 przedszkoli na terenie gminy.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z refundacja kosztéw dowozu ucznidow
niepetnosprawnych realizujacych obowiazek szkolny i obowigzek nauki poza
obwodem szkolnym na podstawie orzeczen poradni psychologiczno-
pedagogicznych.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i rozliczeniem dowozu uczniéw
niepetnosprawnych do placowek oswiatowych.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

stanowisko pracy znajduje si¢ w pomieszczeniu biurowym usytuowanym na II
pietrze w siedzibie Urzedu Gminy Kobierzyce,

budynek jest wyposazony w windg,

praca administracyjno — biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen
biurowych ( praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie),

czas pracy: poniedzialek — pigtek w godz. 7:30 -15:30,

praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie
ucigzliwych 1 szkodliwych warunkéw pracy,

praca w wewnatrz budynku,

praca w zespole.

5. Wymagane dokumenty:

1)

2)
3)
4)
5)

list motywacyjny- opatrzone wtasnorecznym podpisem i klauzulg ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do rekrutacji na stanowisko ds. oSwiaty i organizacji pozarzadowych
zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z
2015 r. poz. 2135),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pehni
praw publicznych,



5) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

8) kopia dokumentu potwierdzajagca znajomos$¢ jezyka polskiego (dot. o0sob
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego),

9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

O stanowisko moga ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktéorym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na
zasadach okres$lonych w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych. Dotaczane do ofert dyplomy, swiadectwa i certyfikaty wyrazone w jezyku
obcym powinny by¢ przettumaczone na jgzyk polski przez ttumacza przysieglego lub
certyfikowane biuro thumaczen.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢:
- osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Kobierzycach, al. Patacowa 1, 55-040 Kobierzyce,
- poczta na adres Urzedu z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko ds. oSwiaty i organizacji pozarzadowych ”

Ofert nale?y skliadacé w nieprzekraczalnym terminie do dnia
26 kwietnia 2016 roku

W przypadkach przesytania dokumentow aplikacyjnych za posrednictwem poczty, za
ztozong w terminie uwaza si¢ ofert¢ nadang w urzgdzie pocztowym najpozniej w ostatnim
wskazanym w ogloszeniu dniu ( decyduje data stempla pocztowego).

Oferty pracy, ktore wptyna do Urzedu po terminie nie beda rozpatrywane.

Do dalszej rekrutacji zapraszani bedg telefonicznie lub droga elektroniczna kandydaci, ktorzy
spetnili wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu o naborze .

Oferty kandydatow nie spetiajacych wymogoéw formalnych zostang zwrdcone na podany
adres.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej - Biuletyn
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Kobierzyce al. Palacowa
1, 55-040 Kobierzyce.

Informacja wynikajagca z art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014, poz.1202 z pdzn.zm.) — w miesigcu
poprzedzajacym  dat¢  upublicznienia  ogloszenia  wskaznik  zatrudnienia  0séb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kobierzyce w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepetnosprawnych wyniost ponizej 6 %



