tomianki, dnia 2 sierpnia 2007 r.

Urzad Miasta i Gminy w tomiankach

poszukuje kandydata na stanowisko:

Miodszy referent ds. oswiaty

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato:

+ wykonywanie czynnosci biurowych odnosnie realizowanego zakresu rzeczowego (korespondencja,
ewidencja, archiwizacja, obieg dokumentow),

+ sporzgdzanie wyciggow z ewidencji placowek oswiatowych,

+ dokumentowanie spetniania obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki przez miodziez w wieku 16 —
18 lat,

+ prowadzenie harmonogramu dowozenia ucznidow do szkof,

+ dokumentowanie ewidencji pomocy materialnej dla uczniéw ( zasitki szkolne, stypendia szkolne)

+ wspdipraca z Gminng Komisjg Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych i Komisjg Socjalng
Nauczycieli Emerytow i Rencistow

Wymagania konieczne:

+ obywatelstwo polskie
+ wyksztaicenie Srednie

Wymagania pozadane:

¢ co najmniej 6 — miesigczny staz pracy w samorzadzie,

dobra znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie MS Office Word, Exel

+ znajomosc przepisow prawnych w zakresie: samorzadu gminnego, ustaw i rozporzadzen dotyczacych
oswiaty

+ znajomos$c¢ jezyka angielskiego — w stopniu komunikatywnym,

+ rzetelnos¢, wysoka kultura osobista, kreatywno$¢, che¢ doskonalenia zawodowego, umiejetnosc
pracy zespotowej, odpowiedzialnos¢, zaangazowanie, systematyczno$é, zdolnosci organizacyjne

>

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

+ zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, list motywacyjny

kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztaicenie

+ kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy (lub zaswiadczenie o zatrudnieniu
w przypadku kontynuacji zatrudnienia)

+  kopie dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie

+  kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych uprawnieri i umiejgtnosci

¢+ podpisane pisemne o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw
publicznych i o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie

+ klauzula o tresci: “Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych. Dz. U. z 2002 r. nr 101,
poz.926 ze zm.”

*

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie osobiscie lub poczta kompletu dokumentdw w terminie od dnia 9 sierpnia
2007 r. do dnia 22 sierpnia 2007 r. pod adres:

Urzad Miasta i Gminy w Lomiankach
ul. Warszawska 115, 05-092 tomianki
Referat Kadr pok.2
z dopiskiem na kopercie: * Miodszy referent ds. o$wiaty”

Dokumenty uwaza sig za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na w/w adres w terminie
do dnia 22 sierpnia 2007 r.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone




