OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Celestynow
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Celestynodw,
ul. Regucka 3, 05-430 Celestynéw

1. Okreélenie stanowiska urzedniczego:  Kierownik Zaktadu Obstugi Szkot

Wymagania niezbedne:
» obywatelstwo polskie
« posiadanie wyksztatcenia wyzszego
e conajmniej 5-letni staz pracy
» doswiadczenie w kierowaniu zespotem, zdolnosci organizacyjne
« posiadanie petnej zdolnosSci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych
» niekaralnos$¢ sgdowa za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
» posiadanie nieposzlakowanej opinii
« stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku pracy
« biegta znajomos$¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych
3. Wymagania preferowane:
» wyksztatcenie z zakresu dziatalno$ci prowadzonej przez Zaktad Obstugi Szkét
» praktyczne doswiadczenie zawodowe i znajomos¢ pracy placéwek oswiatowych
« znajomos¢ pracy jednostki budzetowej samorzadu terytorialnego
« znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, o systemie o$wiaty, Karty Nauczyciela,
kodeksu postepowania administracyjnego, kodeksu pracy
e staz pracy na stanowiskach urzedniczych w jednostkach samorzadu terytorialnego
e uczciwo$¢,  systematycznosé,  doktadnosé,  samodzielnosé,  odpowiedzialno$¢,  dyspozycyjnosé,
komunikatywnos$¢
« umiejetnos¢ pracy w zespole
4. Zakres gtéwnych zadan:
« wspotdziatanie z dyrektorami jednostek oswiatowych
« organizowanie i nadzér nad obstugg finansowo - ksiegowg i administracyjno - gospodarczg jednostek
oswiatowych,
« kierowanie biezacg dziatalnoscia Zaktadu Obstugi Szkét, dziatanie w jego imieniu i reprezentowanie na
zewnatrz
« prowadzenie polityki kadrowej Zaktadu
« podejmowanie decyzji dotyczacych mienia Zaktadu w porozumieniu z Wéjtem
» ustalanie wewnetrznych dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Zaktadu
» zapewnienie przestrzegania w Zaktadzie prawa, porzadku i dyscypliny pracy
« przygotowywanie projektéw uchwat rady gminy zwigzanych z funkcjonowaniem Zaktadu
e przestrzeganie zasad gospodarki finansowej
« sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
« nadzér nad realizacjg zadan Zaktadu okreslonych w Statucie Zaktadu
5. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny zawierajgcy uzasadnienie przystapienia do konkursu
2. Curriculum Vitae
3. Kserokopia dowodu osobistego
4. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
5. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
6. Oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe
7. Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie, zaswiadczen, posiadanych kwalifikacji, w tym
dokumentéw potwierdzajacych
doswiadczenie w pracy
8. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych co najmniej 5 letni staz pracy
9. Kserokopie $wiadectw pracy
10. Zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia umozliwiajgcym prace na w/w stanowisku wydane przez
uprawnionego lekarza
11. Wszystkie wymagane dokumenty powinny by¢ wtasnorecznie podpisane.
6. List motywacyjny oraz cv powinny by¢ opatrzone klauzula ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji ".
7. Warunki pracy:

* wymiar czasu pracy - petny etat




* miejsce pracy - Urzagd Gminy Celestynéw

» pierwsza umowa o prace zawarta na czas okreslony
8. Informacje dodatkowe:
Informacje na temat naboru na stanowisko mozna uzyska¢ u inspektora ds. kadr, Urzad Gminy Celestynéw, pokéj nr
33, tel. 022 789-71-19.
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po nizej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Dla oferty przestanej poczta
terminem wigzacym jest data wptywu do Urzedu, a nie data nadania. Nie przyjmuje sie dokumentéw droga
elektroniczna.
9. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do dnia 28.11.2011r. wtacznie do godziny 17% w Biurze
Obstugi Mieszkancoéw, parter UG, w zaklejonych kopertach z umieszczonym na kopercie napisem ,,Dotyczy naboru
na stanowisko Kierownika Zaktadu Obstugi Szkét" w Urzedzie Gminy Celestynéw.
10. Dokumenty aplikacyjne osdéb ktéore nie spetnia wymagan formalnych beda odsytane za
poswiadczeniem zwrotnym lub mozna je bedzie odebrac osobiscie w kadrach Urzedu Gminy.
11. Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Celestyndéw.

Wojt Gminy Celestynow
/-/ Stefan Traczyk
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