Ogłoszenie Nr 1110/1/08 o naborze na wolne stanowisko pracy w Urzędzie Gminy Zagnańsk

	Jednostka
	Urząd Gminy Zagnańsk

ul. Spacerowa 8

26-050 Zagnańsk

tel. 041 300 15 95 fax. 041 13 73

e-mail: sekretariat@zagnansk.pl

	Oferowane

stanowisko
	Referent ds. stypendiów socjalnych i archiwum zakładowego 


	Data ogłoszenia naboru
	10.06.2008r.

	Termin składania dokumentów
	do 24.06.2008r. – do godziny 1430  - w przypadku składania dokumentów osobiście.

W przypadku przesłania dokumentów pocztą – decyduje data stempla pocztowego.

	Wymagane 

wykształcenie
	wyższe

	Wymagania

związane ze

stanowiskiem
	1. Wymagania konieczne

-wykształcenie  wyższe,

-1 rok pracy w  administracji samorządowej (urzędzie gminy),\

-znajomość ustawy o samorządzie gminnym ( t.j. Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1591
  z późn. zm.), 

-znajomość ustaw o systemie oświaty ( t.j. Dz. U. z 2004r. Nr 256,  poz. 2572
 z późn. zm.),

-znajomość Kodeksu Postępowania Administracyjnego ( t.j. Dz. U. z 2000r. Nr 98,

 poz. 1071 z późn. zm.),

-znajomość ustawy o dostępie do informacji publicznej ( Dz. U. z 2001r. Nr 112, poz.    
 1198 z późn. zm.) oraz rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji

 w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej ( Dz. U. z 2007r. Nr 10, poz. 68), 

-znajomość ustawy o ochronie danych osobowych ( t.j. Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926
 z późn. zm.), 

-znajomość ustawy ( w zakresie dot. organów samorządowych) o narodowym zasobie 
 archiwalnym i archiwach ( t.j. Dz. U. z 2006r. Nr 97, poz. 673 z późn. zm.) oraz instrukcji  

 kancelaryjnej dla organów  gmin i związków międzygminnych ( Dz. U. z 1999r. Nr 112, 

 późn. 1319 z późn. zm.), 

-znajomość ustawy Prawo zamówień publicznych ( t.j. Dz. U. z 2007r. Nr 223, poz. 

 1655), 

-znajomość Kodeksu Cywilnego  (Dz.U. z 1964r. Nr 16, 93 z późn. zm.)

-znajomość przepisów wykonawczych do w/w. ustaw,

-biegła znajomość obsługi komputera.

 2.Pożądane:            

-znajomość ustawy o pomocy społecznej ( w zakresie dot. stypendiów), Dz. U. z 2004r.  

 Nr 64, poz. 593 z późn. zm.,
-znajomość ustawy o świadczeniach rodzinnych ( Dz. U. z 2006r. Nr 139, poz.992

 z późn. 

-operatywność,

-dyspozycyjność,

-umiejętność pracy w zespole,

-komunikatywność.
 

	Skrócony 

opis stanowiska pracy, główne zadania
	-prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem pomocy materialnej o charakterze   
 socjalnym dla uczniów zamieszkałych na terenie gminy,  

-realizacja zadań  związanych z wdrażaniem w życie pilotażowego       
 programu ” Uczeń na wsi- pomoc w zdobyciu wykształcenia przez osoby 
 niepełnosprawne zamieszkujące gminy wiejskie oraz gminy miejsko- wiejskie” ( ustawa  

 o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych – 

 t.j. Dz. U. z 2008r. Nr 14, poz. 92; programy i procedury pilotażowe: strona 

 www.pfron.org.pl),  

-prowadzenie strony Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Zagnańsk, 

-prowadzenie archiwum zakładowego, 

-prowadzenie spraw związanych z zakupem materiałów biurowych, 

-prowadzenie magazynu i rozliczanie wydanych artykułów.

       

	Wymagane dokumenty
	  1.kserokopia dowodu osobistego,

  2.kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,

  3.list motywacyjny,

  4.życiorys – curriculum vitae,

  5.kserokopie świadectw pracy,

  6.w przypadku pozostawania obecnie w stosunku pracy – zaświadczenie
     z   zakładu pracy o okresie zatrudnienia i zajmowanym stanowisku,

  7.kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,

  8.oświadczenie kandydata (z własnoręcznym podpisem) o korzystaniu z pełni praw 

     publicznych i o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie,

  9.oświadczenie kandydata (z własnoręcznym podpisem) o wyrażeniu zgody na   

     przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb 

     niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997r. 
     o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z późniejszymi   
     zmianami) oraz ustawą z dn. 22.03.1990r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. 
     z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z późniejszymi zmianami),

10.aktualne zaświadczenie o stanie zdrowia,

11.oryginał kwestionariusza personalnego kandydata ( druk do pobrania na stronie: 

     www.zagnansk.biuletyn.net.).

Wszystkie kserokopie muszą mieć potwierdzenie zgodności z oryginałem,  natomiast dokumenty oryginalne muszą być opatrzone własnoręcznym podpisem kandydata. 



	Miejsce składania dokumentów
	Wymagane dokumentu aplikacyjne należy składać osobiście w miejscu składania dokumentów:

Sekretariat Urzędu Gminy w Zagnańsku, pok. Nr 19. 

Zagnańsk, ul. Spacerowa 8

lub przesłać pocztą na adres:

Urząd Gminy

26-050 Zagnańsk

ul. Spacerowa 8

Dokumenty należy składać w zamkniętej kopercie, na której należy  umieścić  adres do korespondencji, numer telefonu kontaktowego oraz dopisek:

„Dotyczy naboru na stanowisko: ”referent ds. stypendiów socjalnych
  i  archiwum zakładowego ”

	Uwagi
	Dokumenty aplikacyjne, które wpłyną do urzędu po wyżej wymienionym terminie, jak również nie spełniające wymogów formalnych nie będą rozpatrywane i zostaną protokolarnie zniszczone.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej: www.zagnansk.biuletyn.net.


