Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy
Wéjt Gminy Ostrowek

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy
Mlodszy referent — opiekun $wietlicy

1. Warunki pracy na stanowisku

1. miejsce wykonywania pracy: $wietlica wiejska w Wielgiem;
2. zatrudnienie w 1/2 etatu czasu pracy,
3

. obowigzuje 4-godzinna norma dobowa i przecigtnie 20-godzinna norma tygodniowa
czasu pracy, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu czasu pracy i miesi¢gcznym

okresie rozliczeniowym;

praca z komputerem, obstuga urzadzen technicznych i narz¢dzi informatycznych;
praca w Swietlicy, ale wymagajaca réwniez wyjazdéw stuzbowych;
przewazajacg pozycja pracy jest praca siedzaca;

praca w godzinach popotudniowych,
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budynek nie jest dostosowany dla 0s6b poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich.

wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. Nr 50, poz.
398 z pozn. zm.) oraz regulaminu wynagradzania pracownikéw urzedu gminy w

Ostrowku,
10. zatrudnienie od 1 kwietnia 2015r.

2. Wymagania niezbgdne (formalne):

1) jest obywatelem polskim,

2) posiada peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

3) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

2 ) posiada wyksztalcenie minimum $rednie.

2. Wymagania dodatkowe (bedgce przedmiotem oceny):

1) znajomos$¢ przepiséw prawa: Kodeks postgpowania administracyjnego, o samorzadzie
gminnym, o sporcie, o instytucji kultury, o pracownikach samorzadowych, o finansach
publicznych, o rachunkowosci oraz przepiséw wykonawczych do w/w ustaw,

2) kreatywnos$¢, umiejgtnos¢ nawigzywania wspétpracy, dobra organizacja pracy,

3) bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera,

4) dyspozycyjnos¢,

5) preferowane wyksztalcenie pedagogiczne, artystyczne, sportowe

6) doswiadczenie zawodowe na stanowisku urzedniczym,

7) zdolnos¢ rozwigzywania probleméw.

3. Zakres czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy
1. nadzo6r nad obiektem $wietlicy,
2. utrzymanie tadu i porzadku w $wietlicy i na terenie przylegtym do $wietlicy,



3. organizowanie dla mieszkancow zaje¢ i imprez okolicznoéciowych o charakterze
edukacyjnym, ~ wychowawczym,  kulturalnym, integracyjnym, profilaktycznym,
opiekuniczym, sportowym i na rzecz rozwoju inicjatyw lokalnych,

. prowadzenie dziennika zaje¢ i sprawozdawczosci,

. przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

. wspolpraca z urzgdem gminy w Ostréwku oraz innymi podmiotami spotecznymi,

. dbanie o urzadzenia i sprzgt znajdujacy sie w Swietlicy,

. udostgpnianie obiektu mieszkaficom na zebrania i spotkania wiejskie oraz imprezy i
uroczystosci okoliczno$ciowe,

9. opracowywanie harmonogramu imprez kulturalnych i rocznych planow pracy

Swietlicy.
10. sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci $wietlicy (prowadzenie kroniki).
11. opiekun $wietlicy ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za powierzony mu sprzet
i urzadzenia, stanowigce wyposazenie $wietlicy.
12. z posiadanych oraz wydatkowanych $rodk6w opiekun $wietlicy rozlicza sie
z gming Ostrowek.
13. pozyskiwanie funduszy zewngtrznych na realizacj¢ zadan statutowych,
14. ustalenie regulaminu $wietlicy,
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4. Informacja dotyczgca wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
jednostce w miesigcu poprzedzajgcym ogloszenie naboru:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzgdzie w miesigcu lutym b.r. wyniost
10,85 % w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu
0sOb niepelnosprawnych,

5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

c¢) kwestionariusz osobowy,

d) kserokopie §wiadectw pracy,

€) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie (dyplom lub
zaswiadczenie),

f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
g) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie scigane z
oskarzenia publicznego lub za umyslne przestgpstwo skarbowe (w przypadku
zatrudnienia nalezy przedlozy¢ zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),
h) o$wiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na
w/w stanowisku.

6. Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, o ktérych mowa w punkcie 5 lit. d, e, f -
powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegoétowe CV (z
uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej), powinny byé opatrzone klauzula
"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz
ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458 z pozn. zm.).".



8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach w sekretariacie
Urz¢du Gminy w Ostréwku, lub przesta¢ pocztg na adres: Urzad Gminy w Ostrowku,
Ostrowek 115, 98-311 Ostrowek z dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko

Mtiodszego referenta — opiekuna $wietlicy" - w terminie do dnia 20 marca 2015 r.

do godz. 18",

Aplikacje, ktore wptyna. do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda, rozpatrywane.
9. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej Gminy Ostrowek (www.ostrowek.bip.gmina.pl ) oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy w Ostrowku.
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