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Urząd Miasta Jedlina-Zdrój
58-330 Jedlina-Zdrój 
ul. Poznańska 2
Burmistrz Miasta Jedlina-Zdrój 
ogłasza 
nabór kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze: 
Podinspektor ds. obsługi Kancelarii Burmistrza Miasta oraz koordynacji Oświaty Miejskiej
1. Nazwa stanowiska: Podinspektor ds. obsługi Kancelarii Burmistrza Miasta oraz koordynacji Oświaty Miejskiej w wymiarze pełnego etatu.
2. Wymagania niezbędne, które są konieczne do podjęcia pracy na przedmiotowym stanowisku:
· wykształcenie wyższe w zakresie zarządzania lub administracji,

· obywatelstwo polskie, z zastrzeżeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2014 r., poz. 1202 t.j.),
· pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

· niekaralność – kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
· nieposzlakowana opinia,
· staż pracy minimum 3 lata (zatrudnienie na podstawie umowy o pracę, wyboru, powołania), w tym co najmniej roczny staż pracy na stanowisku związanym z obsługą sekretariatu/kancelarii,
· praktyczna znajomość aktualnie obowiązujących przepisów oświatowych m.in. ustawy o systemie oświaty, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o systemie informacji oświatowej, prawa zamówień publicznych.
3.      Wymagania dodatkowe:
· umiejętność obsługi komputera, znajomość  programów MS Office, Open Office,
· umiejętność obsługi urządzeń biurowych,
· doświadczenie w pracy w jednostkach samorządu terytorialnego (staż pracy, praktyka zawodowa, przygotowanie zawodowe lub staż absolwencki),
· znajomość wymagań Systemu Zarządzania Jakością zgodnie z normą PN-EN ISO 9001:2009,
· umiejętność interpretacji przepisów oraz redagowania pism urzędowych,
· obowiązkowość, odpowiedzialność, samodzielność, komunikatywność i wysoka kultura osobista,
· łatwość analitycznego myślenia,

· znajomość podstawowych zasad savoir-vivre’u,
· odporność na stres,

· prawo jazdy kategorii B.
4. Szczegółowy zakres zadań wykonywanych na stanowisku został wyszczególniony           w opisie stanowiska pracy, który stanowi załącznik do niniejszego ogłoszenia o naborze.
5. Wymagane dokumenty:
1) CV zawierające przebieg pracy zawodowej i informacje o stażu pracy.
2) Kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie.
3) Kserokopie dokumentów potwierdzających ukończenie kursów i szkoleń (jeżeli posiada).
4) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach (jeżeli posiada).
5) Kwestionariusz osobowy (wg załączonego wzoru).
6) Oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.
7) Oświadczenie, że kandydat ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta                 z pełni praw publicznych.
8) Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych                                   w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1182 j.t.) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2014 r., poz. 1202 t.j.). 
6. Informacje o sposobie nawiązania stosunku pracy oraz o warunkach pracy na stanowisku: 
· pierwsza umowa o pracę z osobą podejmującą po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym zostanie zawarta na czas nie dłuższy niż 6 m-cy z możliwością wcześniejszego rozwiązania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem,

· miejsce pracy w budynku niedostosowanym do potrzeb osób niepełnosprawnych (brak windy),

· praca przy komputerze ponad 4 godziny dziennie,
· praca wymagająca kontaktów służbowych z klientami,
· w miesiącu sierpniu 2014 r. wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych, wynosi powyżej 6 %.
Oferty należy przesyłać w zamkniętych kopertach (z podanym adresem zwrotnym)                z dopiskiem „Nabór na stanowisko Podinspektora ds. koordynacji Oświaty Miejskiej 
w terminie do 13.10.2014 roku, na adres Urząd Miasta Jedlina-Zdrój, ul. Poznańska 2, 58-330 Jedlina-Zdrój lub składać w Biurze Obsługi Klienta Urzędu Miasta w pok. nr 4  w godzinach pracy Urzędu Miasta.

Po upływie terminu do złożenia dokumentów, upowszechnia się w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogłoszeń Urzędu Miasta listę kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze. Lista zawiera imiona i nazwiska kandydatów oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego.

Informacja o wyniku naboru wraz z uzasadnieniem zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogłoszeń Urzędu Miasta niezwłocznie po przeprowadzonym naborze. 
Na każdym etapie prowadzonego naboru zastrzega się możliwość jego unieważnienia.
Ogłoszenie o naborze na stanowisko Podinspektora ds. koordynacji Oświaty Miejskiej wraz z załącznikami do pobrania (opisem stanowiska i wzorem kwestionariusza osobowego) znajduje się na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu Miasta Jedlina-Zdrój www.bip.um.jedlina.pl.
Sporządził: M. Kielar
