Kazanów, dnia 30 listopad 2007 roku

Wójt Gminy Kazanów   

 OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

nr 5/2007

 Inspektor

     (nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbędne:

a/ wykształcenie wyższe,

b/ biegła obsługa programów komputerowych, w tym  MS OFFICE, znajomość programów płacowych oraz programu płatnik,

c/ bardzo dobra znajomość obsługi komputerów i programów komputerowych wykorzystywanych w pracy Urzędu Gminy i jednostek organizacyjnych takich jak np.: System Informacji oświatowej,

d/ umiejętność odprowadzania składek ZUS od wynagrodzeń pracowników Oświaty i Urzędu Gminy,

e/ umiejętność prowadzenia Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych dla pracowników Urzędu Gminy,  Pracowników Oświaty i emerytów.

f/ umiejętność rozliczania składek – deklaracje  PIT,

g/ znajomość przepisów prawnych dotyczących ustawy o zamówieniach publicznych, ustawy o dostępie do informacji publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych,

h/ ogólna znajomość przepisów o samorządzie gminnym.

2. Wymagania dodatkowe:

a/ umiejętność pracy w zespole,

b/ dobra znajomość języka angielskiego lub niemieckiego

c/  systematyczność, punktualność, właściwe wywiązywanie się z obowiązków,

d/ łatwość nawiązywania kontaktów,

e/ odporność na stres,

f/ dobra organizacja czasu pracy,

g/ dyspozycyjność, 

  Bardzo ważnym atutem przy składaniu ofert będzie doświadczenie pracy w samorządzie bądź w jednostkach organizacyjnych samorządu gminnego minimum jednego roku.

     3.Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

          Zakres czynności w załączniku  do ogłoszenia.

 4. Wymagane dokumenty:

a)  życiorys (CV)

b)  list motywacyjny

c)  dokument poświadczający wykształcenie (dyplom lub zaświadczenie o stanie  odbytych studiów)

d)  kserokopie świadectw pracy /w przypadku posiadania/,

e)  kwestionariusz osobowy

f)  inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach,

g)  oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych, korzystaniu w pełni z praw publicznych i niekaralność na przestępstwa umyślne,

     Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Urzędu Gminy w Kazanowie, pocztą elektroniczną na adres: sekretariat@kazanow.pl w przypadku posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego lub pocztą na adres Urzędu Gminy w Kazanowie, ul.Plac Partyzantów 28, 26-713 Kazanów z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko  inspektor w terminie do dnia 20 grudnia 2007 roku.

Aplikacje, które wpłyną do urzędu  po wyżej określonym terminie nie będą rozpa​trywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informaci
Publicznej Urzędu Gminy w Kazanowie (www.ugkazanow.bip.org.pl ) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Plac Partyzantów 28.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą: Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich 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 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 22 marca 1999 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r Nr 142, poz. 1593 z późn. zm.).

 Wójt Gminy Kazanów

Marian Karolik

ZAKRES CZYNNOŚCI NA STANOWISKU

 Inspektor 

1. Nadzór nad terminowym, prawidłowym przygotowaniem projektów organizacyjnych placówek oświatowych.

2. Wykonywanie zadań określonych w instytucji określającej sposób zarządzania systemem informatycznym.

3. Prowadzenie Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych dla pracowników Urzędu Gminy, Pracowników Oświaty i emerytów.

4. Prowadzenie akt osobowych pracowników Oświaty.

5. Współpraca z Niepublicznym Zakładem Opieki Zdrowotnej w zakresie promocji zdrowia oraz wykonywania innych prac wynikających z działalności NZOZ.

6. Prowadzenie imiennych kart pracowników szkół.

7. Prowadzenie kasy zapomogowo – pożyczkowej dla pracowników.

8. Prowadzenie i rozliczenie dokumentacji autobusu szkolnego.

9. Organizowanie przetargów na dowóz uczniów do szkół.

10. Prowadzenie spraw Gminnej Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych.

11. Prowadzenie programu dotyczącego dofinansowania pracodawcom kosztów nauki zawodu młodocianego pracownika.

12. Przyjmowanie wniosków dot. Stypendium szkolnego i wydawanie decyzji.

13. Przyjmowanie wniosków dot. wyprawki szkolnej i wydawanie decyzji.

14. Pełna znajomość przepisów prawa właściwych dla realizacji zadań stanowiska pracy.

15. Wnikliwe i terminowe wykonywanie zadań oraz bezstronne i kulturalne załatwianie interesantów.

16. Przestrzeganie ustalonych zasad porządku i dyscypliny pracy.

17. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej dla organów gminy.

18. Stałe podnoszenie kwalifikacji w drodze samokształcenia.

19. Dbałość o powierzone mienie i zapewnienie ochrony tajemnicy państwowej i służbowej.

20. Inne prace zlecone przez Wójta wynikające z bieżącej działalności.

