WÓJT GMINY MIŁKOWICE
ogłasza nabór kandydatów na  wolne stanowisko urzędnicze
ds. oświaty
zatrudnienie na podstawie: umowy o pracę
Liczba lub wymiar etatu: 1 etat
I. Osoba ubiegająca się o zatrudnienie musi spełniać następujące wymagania związane z zatrudnieniem na danym stanowisku:
1) niezbędne: 
a) posiadać dobrą znajomość przepisów z zakresu prawa oświatowego oraz ogólną znajomość przepisów z zakresu prawa o samorządzie gminnym i finansach publicznych oraz kodeksu postępowania administracyjnego, 
b) posiadać wykształcenie: średnie, preferowane wyższe ( administracja lub prawo), 
c) biegle obsługiwać komputer (Microsoft Office, środowisko Windows).
2) dodatkowe: 
a) umiejętność sprawnej organizacji pracy, skutecznego komunikowania się,

b) samodzielność, odpowiedzialność,

c) dyspozycyjność, rzetelność,

d) umiejętność pracy zespołowej.

II. Zakres głównych zadań na stanowisku, na które przeprowadzany jest nabór: 
1) organizowanie i koordynacja pracy kancelaryjno-biurowej sekretariatu uczniowskiego,
2) prowadzenie ksiąg arkuszy ocen,
3) prowadzenie ewidencji wydanych świadectw szkolnych,
4) sporządzanie list uczniów, w tym w formie elektronicznej, ich aktualizacja i archiwizacja,
5) prowadzenie statystyki i prognozy ilości uczniów i dzieci,
6) obsługa dziennika elektronicznego,
7) bieżące załatwianie spraw uczniowskich,
8) prowadzenie spraw związanych z rekrutacją do oddziałów przedszkolnych i szkoły podstawowej,
9) prowadzenie spraw związanych z przyjęciem i przekazaniem ucznia w trakcie roku szkolnego,
10) prowadzenie spraw związanych z odroczeniem od obowiązku szkolnego,
11) prowadzenie obowiązku szkolnego,
12) sporządzanie sprawozdań SIO i innych sprawozdań oświatowych w zakresie spraw uczniowskich,
13) ewidencja arkuszy inwentaryzacyjnych oraz druków ścisłego zarachowania,
14) prowadzenie spraw związanych z dowozem dzieci, w tym organizacja dowozu uczniów niepełnosprawnych do placówek szkolnych,
15) współpraca z GOPS w zakresie rozliczania ilości obiadów wydawanych w ramach dożywiania,
16) prowadzenie spraw związanych z dotacją do podręczników, materiałów edukacyjnych i ćwiczeniowych,
17) prowadzenie spraw związanych z wyprawką szkolną oraz innymi formami pomocy materialnej dla uczniów,
18) prowadzenie ksiąg inwentarzowych szkoły podstawowej,
19) udział w inwentaryzacji majątku szkolnego,
20) sporządzanie protokołów likwidacji wyposażenia i środków trwałych zepsutych i zniszczonych. 
III. Wymagane dokumenty:
1) życiorys (CV) z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej,

2) kwestionariusz osobowy, wg załączonego wzoru,

3) list motywacyjny,

4) kserokopia dyplomu i innych dokumentów potwierdzających posiadane kwalifikacje i umiejętności (oryginały dokumentów do wglądu),

5) kserokopie świadectw pracy,

6) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,

7) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych,

8) oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe oraz nie toczy się przeciwko niemu postępowanie karne, / w przypadku zatrudnienia kandydat zobowiązany jest dostarczyć zaświadczenie o niekaralności/

9) oświadczenie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

10) oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

11) oświadczenie, że kandydat posiada obywatelstwo polskie oraz nieposzlakowaną opinię,

12) ewentualne referencje dotychczasowych pracodawców.

IV. Informację o warunkach pracy na danym stanowisku: miejsce pracy: Szkoła Podstawowa w Miłkowicach, budynek dostosowany do osób niepełnosprawnych, stanowisko komputerowe, obsługa urządzeń biurowych ( telefon, fax, kserokopiarka).
V. Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych: Informujemy, że w miesiącu październiku 2019 r. wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Gminy Miłkowice w rozumieniu przepisów ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych wyniósł mniej niż 6 %. Osoba posiadająca orzeczenie o niepełnosprawności winna dołączyć je do swoich dokumentów aplikacyjnych. 

VI. Wymagane dokumenty można składać w terminie do dnia 18 listopada 2019 roku do godz. 15.00 osobiście w Urzędzie Gminy w Miłkowicach lub za pośrednictwem poczty na adres: Urząd Gminy Miłkowice, ul. Wojska Polskiego 71, 59-222 Miłkowice z dopiskiem „Konkurs na wolne stanowisko urzędnicze ds. oświaty wraz z podaniem danych tele-adresowych kandydata. 

Dokumenty, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

VII. Dodatkowe informacje do ogłoszenia: 
Informacje dotyczące konkursu dostępne będą na stronie http://bip.ug-milkowice.dolnyslask.pl/ w zakładce Konkursy na wolne stanowiska urzędnicze. 

Kandydat, który zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych, jest obowiązany do złożenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność. 

Rozmowy kwalifikacyjne planuje się na dzień 21-22 listopada 2019 r.

Gotowość zatrudnienia od 1 grudnia br. 

Miłkowice, dnia 5 listopada 2019  r.
