WOJT GMINY CHOJNICE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Podinspektor ds. administracji
(nazwa stanowiska pracy)

w wymiarze etatu: pelen etat

w Gminnym Zespole Oswiaty w Chojnicach
(nazwa komorki)

Nabor przeprowadza si¢ w oparciu o Regulamin naboru obowiazujacy w Urzedzie Gminy
w Chojnicach ( Zarzadzenie Nr 149/2011 Wéjta Gminy Chojnice z dnia 28 grudnia 2011 r.).

1. Wymagania niezb¢dne:

a)

b)

d)

g)
h)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo
innych panstw, jesli ich obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

kandydat na stanowisko pracownika samorzadowego nie moze by¢ skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe ,

dla os6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — znajomo$é jezyka
polskiego winna by¢ potwierdzona stosownym dokumentem okreslonym w
zalaczniku Nr 2 do Rozporzadzenia Prezesa rady Ministrow z dnia 16 grudnia
2009 r. w sprawie sposobu przeprowadzania postgpowania kwalifikacyjnego w
stuzbie cywilnej (Dz. U. 2009 r., Nr 218, poz. 1695),

spelnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 - 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202),
znajomosc:

- ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie o$wiaty (j. t. Dz. U. z 2015.2156
z podzn. zm.) ,

- ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (j. t. Dz. U.2014 r.,
poz.191 z p6zn. zm.) ,

- ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamoéwien Publicznych (j. t.
Dz.U.2013.907 z pézn. zm.)

- ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o Ochronie Danych Osobowych (j. t. Dz.U.
2014.1182 z p6zn. zm.)

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego
(.t. Dz. U. 22013 r., poz. 267 z p6zn. zm.),

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j. t. Dz. U. 2015 r.,
poz.1515).

wyksztalcenie wyzsze administracyjne,

nieposzlakowana opinia.



2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)

©)
d)

€)

minimum 6 — miesigczne doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwiazanym
z pracg administracyjng lub o podobnym charakterze

obsluga komputera — znajomos$¢ obstugi powszechnie uzywanych systeméow
operacyjnych, obstuga shuzbowej poczty elektronicznej, umiejetnos¢ pracy
w srodowisku sieciowym,

umiejetnosé interpretacji przepisOw prawa,

tatwos¢ komunikacji, umiejg¢tno$é argumentowania, kreatywnosg,

umiejetnos$é pracy w sytuacjach stresowych i pod presja czasu.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) korespondencja papierowa i elektroniczna,
b) kontrolowanie obowigzku nauki,
c) prowadzenie statystyki dotyczacej dziatalnosci szkot,
d) prowadzenie spraw dotyczacych zadan z pomocy psychologiczno — pedagogicznej
dla ucznia

4. Warunki pracy na stanowisku:

a)
b)

c)

d)
€)

wymiar czasu pracy — pelen etat (5 dni w tygodniu),

miejsce pracy — Gminny Zesp6l O$wiaty w Chojnicach, ul. 31 Stycznia 56a;
(w budynku jest winda),

praca administracyjno — biurowa przy uzyciu komputera powyzej 4 godzin
dziennie, obstuga sprzetu biurowego,

termin rozpoczecia pracy — najpézniej do 7 dni po rozstrzygnigciu naboru,
zastrzega sig, ze z wybranym w wyniku naboru kandydatem, zamiast umowy
0 pracg na czas nieokreslony , pracodawca moze zawrze¢ umowe o prace na
czas okreslony.

S. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)

d)
€)

g)

zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

list motywacyjny,

dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (kserokopie $wiadectwa szkolne,
dyplomy lub zaswiadczenia o stanie odbytych studiéw),

kserokopie $wiadectw pracy,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wylgacznie na
druku zalaczonym do pobrania przy naborze na stronie BIP UG
w Chojnicach),

inne  dodatkowe dokumenty poswiadczajace zdobyte kwalifikacje
1 umiejetnosci  (kserokopie zaswiadczen o ukonczonych konkursach,
szkoleniach, referencje, itp.),

o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,



h) kserokopia dowodu osobistego (str. 1 i 2), natomiast w przypadku oséb

)]

nieposiadajacych obywatelstwa polskiego inny dokument potwierdzajacy
tozsamos¢,

oswiadczenie o wyrazeniu woli na przetwarzanie danych osobowych do celéw
naboru,

w przypadku osoby niepetnosprawnej kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie urzedu lub za
posrednictwem Poczty Polskiej na adres urzedu, tj.: Urzad Gminy
w Chojnicach, ul. 31 Stycznia 56a, 89-600 Chojnice z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru na stanowisko Podinspektora ds. administracji” w terminie do
dnia 03 lutego 2016 r., do godz. 15.00 — czasu pracy urzedu. Podania,
kt6re wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (bip.gminachojnice.com.pl) oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie urzedu.

Wymagane dokumenty osobowe: list motywacyjny, szczegétowe CV
(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byé
opatrzone klauzula:

» 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. o ochronie danych osobowych (j .t. Dz. U.
z 2014 r., poz. 1182 z péin. zm.) oraz z ustawq z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202).

Ponadto Urzqd Gminy w Chojnicach informuje, ze wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej  oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajqcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wyniést powyzej 6%.

Chojnice, dnia 19.01.2016r.




