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OGELOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Nr GO-02/2016
z dnia 19-12-2016 roku.

Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Kutno, z siedzibg w Kutnie, 99-300 Kutno, ul. Witosa 1.
Ogtasza nabdér na wolne stanowisko urzednicze - starszy specjalista ds. ekonomiczno-
administracyjnych.

I. Wymagania niezbedne:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego lub posiadanie obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, (osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na
stanowisku, na ktdrym wykonywana praca nie podlega na bezposrednim lub posrednim udziale w
wykonywaniu wiadzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrone generalnych intereséw panstwa,
jezeli posiada znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o
stuzbie cywilnej;

2. Petna zdolno$¢ do czynnoséci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyéine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe.

4. Wyksztalcenie wyzsze.

5. Staz pracy — co najmniej 5-letni staz pracy.

6. Nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe:
1. Znajomo$¢ przepisow: z zakresu ustawy o systemie o$wiaty, Karty Nauczyciela, ustawy o
pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy Prawo zamowien
publicznych.

. Znajomos¢ przepisow z zakresu kodeksu postgpowania administracyjnego.

. Umiejetnoé¢ pracy w zespole, doktadnos¢, starannos¢, samodzielnos¢, kreatywnosc.

. Umiejetno$¢ przygotowywania projektéw uchwat, zarzadzen.

. Umiejetno$¢ sporzadzania sprawozdan, protokotow.

. Doéwiadczenie zawodowe w pracy w samorzadowych jednostkach organizacyjnych.

. Umiejetno$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.
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I11. Zakres zadan wykonywanych na w/w stanowisku:

1.0pracowywanie planéw dotacji dla szkét, przedszkoli i opracowywanie planéw rozliczania dotacji
miedzy gminami, na uczniéw niebedacych mieszkancami gminy Kutno.

2.Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem doksztatcania zawodowego nauczycieli.
Przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen.

3.0rganizowanie dziatan zwigzanych z dowozeniem ucznidw do szkot.

4.Sporzadzenie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych za dany rok szkolny.
5.Przygotowywanie analiz projektow arkuszy organizacyjnych szkot.

6.Prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym na stopien nauczyciela mianowanego.
7.Prowadzenie spraw zwigzanych z biezaca kontrolg spetniania obowigzku nauki przez uczniow w
wieku 16-18 lat, w tym prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku nauki oraz prowadzenie
postepowania egzekucyjnego majacego na celu realizacjg obowigzku szkolnego i obowigzku nauki.

IV. Warunki pracy:

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy. Praca w budynku, bezpieczne warunki pracy. Mozliwosé
udziatu w spotkaniach poza jednostka. Obstuga komputera. Wspotpraca z innymi jednostkami i
instytucjami.

V. Inne informacje:
Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych informuje, ze w listopadzie 2016 r.
w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Kutno nie osiggnigto wskaznika zatrudnienia co najmniej 6% 0sob




niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepetnosprawnych

VI. Wymagane dokumenty:

1. Curriculum vitae.

2. List motywacyjny.

3. Kwestionariusz osobowy wg lub na zatgczniku nr 1do niniejszego ogtoszenia o naborze.

4, O$wiadczenia zgodne z zatacznikiem nr 2 do niniejszego ogtoszenia o naborze.
5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.
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. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje.

. Kopie $wiadectwa pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy.

. Kandydaci chcacy skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ), sa zobowigzani do ztozenia wraz z
ww. dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

1.Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie lub droga pocztowg w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 3 stycznia 2017 roku, w Centrum Ustug Wspdinych Gminy Kutno, 99-300 Kutno,
ul. Witosa 1. pokdj 26.

2. Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem do korespondenciji, nr
telefonu kontaktowego i dopiskiem ,Nabdr na stanowisko urzednicze — starszy specjalista, nr
ogtoszenia GO-02/2016". Aplikacje, ktére wplyng po terminie oraz te, ktdére nie zawierajg
wymaganych dokumentéw nie beda rozpatrywane przez komisje konkursowa.

VIII. Analiza formalna dokumentéw — I etap naboru:
1. Analizy i oceny ztozonych dokumentéw dokonuje komisja konkursowa.
2. Analiza dokumentéw pod wzgledem kompletnosci i spetnienia w/w wymagan przez kandydatéw
na w/ w stanowisko urzednicze.
3. Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie, drogg
elektroniczng o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

IX. Kwalifikacia merytoryczna kandydatéw — II etap naboru;
1. Kwalifikacje koncowa stanowi rozmowa kwalifikacyjna. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu
bezposrednig ocene kandydata poprzez weryfikacje informacji zawartej w ztozonej ofercie, a takze
zbadanie wiedzy, predyspozycji i umiejetnosci kandydata.
2. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja konkursowa.
3. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja konkursowa wybiera kandydata.
4. Z przeprowadzonego naboru zostanie sporzgdzony protokot.

X. Informacja o wynikach naboru:
1. Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie w Biuletynie Informacji Publicznej Centrum
Ustug Wspdlnych Gminy Kutno — http://www.bip.oswiata.gminakutno.pl/ oraz na tablicy
informacyjnej Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Kutno w siedzibie Urzedu Gminy Kutno, 99-300
Kutno, ul. Witosa 1, niezwtocznie po przeprowadzonym i zakonczonym naborze.
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Zatacznik nr 1 do ogtoszenia
o naborze nr GO-02/2016

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACE] SIE O ZATRUDNIENIE
w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Kutno
1. Imie (imiona) i NAZWISKO ........cooiiiiiii
20 3110 g = Y 0 o 4 (o s AR SRURRRRR
3. DAta UrOZENIA .. ..eeeeeieeeee ettt e e e e e e as
4, ODYWALEISIWO ....oeiiiiieiiie e e
5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondenci...............c..ccccccccuvvevvivnciinvecrienninnns

(nazwa szkofy i rok jej ukoriczenia; zawod, specjalnosc, stopieri naukowy, tytut zawodowy, tytut
naukowy)
7. Wyksztatcenie UzupetniajgCe ..o

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

(kursy, szkolenia, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku
Jjej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego zatrudni€nia ...........cccooeeiiiiiiniiiiic e

..........................................................................................................................................

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania .............ccceoeeiiiiiecnn,

(np. stopieri znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera )
10. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria
.......... NFeeoeeeeeeeeeeeeeee WYAANYM PIrZEZ....oeciiiiceieecceceeicscececeeeneeneen UD

iINNYM dOWOAEM tOZSAMOSCH. ......cuviueiimriieiereiit it

(miejscowoéc’ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zatacznik nr 2 do ogtoszenia
0 naborze nr GO-02/2016

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2002 r. Nr 101, poz. 926 z

pozn. zm.).

(miejscowosc i data) ( podpis)

Oswiadczam, ze posiadam petng zdoino$¢ do czynnosci prawnych.

(miejscowosc i data) (podpis)

Oswiadczam, ze korzystam z peitni praw publicznych.

(miejscowosc | data ) (podpis i data )

Oéwiadczam, ze nie bytem/am skazany/na prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

(miejscowosc i data) ( podpis i data )

*) wiasciwe podkreslic



