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NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Samorzadowego Centrum Uslug Wspélnych w Jedrzejowie oglasza otwarty
i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze w Samorzgdowym Centrum
Uslug Wspélnych w Jedrzejowie, ul. 11 Listopada 33, 28-300 Jedrzejow

1. Stanowisko pracy:

Specjalista ds. pomocy materialnej oraz oswiaty i wychowania

2. Niezb¢dne wymagania od kandydatow:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz posiadanie petni praw publicznych,

3) brak skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo
skarbowe,

4) wyksztalcenie wyzsze,

5) minimum 5- letni staz pracy,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urz¢dniczym,

7) nieposzlakowana opinia,

8) znajomos¢ przepisow:

- kodeksu pracy i kodeksu postepowania administracyjnego,

- ustawy Prawo o$wiatowe, ustawy o systemie oswiaty,

- ustawy o samorzgdzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- ustawy o ochronie danych osobowych,

- ustawy o $wiadczeniach rodzinnych.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) znajomos¢ zagadnien zwigzanych z zakresem zadan,

2) obstuga komputera ( pakiet MS Office — Word i Excel, Internet) i innych urzadzen
biurowych,

3) bardzo dobra umiejetno$¢ organizacji pracy wlasnej i w zespole,

4) doktadnosé i rzetelno$¢ w wykonywaniu obowigzkéw, umiejetno$¢ samodzielnej analizy
i oceny danych.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) prowadzenie postepowan w zakresie przyznawania pomocy materialnej dla uczniow,

2) prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania pracodawcom, kosztéw ksztalcenia
miodocianych pracownikow,

3) przyjmowanie wnioskow wraz z wymagana dokumentacja,

4) weryfikacja przedtozonych dokumentow pod wzgledem merytorycznym,

5) prowadzenie indywidualnych akt postgpowan,

6) przygotowywanie projektow decyzji,

7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej odwotan od decyzji,

8) opracowywanie i sporzagdzanie sprawozdan statystycznych, systemu informacji o$wiatowe;j
oraz sprawozdan resortowych (MEN),

9) wspotpraca z dyrektorami placowek oswiatowych z terenu miasta i gminy Jedrzejow,

10) wykonywanie innych prac zleconych doraznie nie wymienionych w niniejszym zakresie,
a zwigzanych z realizacjg zadan Centrum.

5. Warunki pracy na stanowisku objetym naborem:

1) wymiar zatrudnienia - pelny etat, 40 godzin tygodniowo

2) praca wykonywana w siedzibie Samorzagdowego Centrum Uslug Wspdlnych
w Jedrzejowie, ul. 11-go Listopada 33,




3) stanowisko urzednicze przy komputerze, ekspozycja pracy przy monitorze ekranowym
powyzej 4 godzin.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz 0sobowy — wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik do niniejszego ogloszenia,

3) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

4) o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) oéwiadczenie o petnej zdolnoéci do czynnoscei prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

7) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach zawodowych,

8) kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy potwierdzajgcych ww. staz
oraz w przypadku pozostawania w zatrudnieniu, zas§wiadczenie z obecnego zakltadu pracy
potwierdzajgce wymagany staz pracy,

9) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres:

Samorzgdowego Centrum Uslug Wspélnych w Jedrzejowie,
ul. 11-go Listopada 33,
28-300 Jedrzejow (budynek Urzedu Skarbowego, II pig¢tro, pokoj nr 19)

w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,/Nabor na stanowisko referenta ds. pomocy

materialnej oraz oswiaty i wychowania” do dnia 20 lipca 2022 roku do godziny
15.00 - decyduje data faktycznego wplywu do Centrum. Aplikacje, ktére wplyng do
Centrum po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegétowe CV winny by¢

opatrzone klauzulg: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji

zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2019 r. poz.
1781 ) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz.530) .

8. Dodatkowe informacje:

Osoby, ktore spelnia wymagania formalne zostana telefonicznie powiadomione o dalszej
procedurze postepowania kwalifikacyjnego.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie www.jedrzejow.cobip.pl oraz umieszczona na tablicy
ogloszen Samorzgdowego Centrum Ustug Wspolnych w Jedrzejowie.

Dokumenty aplikacyjne mozna odebra¢ osobiscie po zakonczeniu procedury naboru
w Samorzadowym Centrum Ustug Wspolnych w Jedrzejowie, ul. 11-go Listopada 33, II
pietro, pokdj nr 19. Dokumentéw nieodebranych nie odsyla sie. Kierownik
Samorzadowego Centrum Ustug Wspdinych

Jedrzejow dnia, 12 lipca 2022 r.

podpis Kierownika
SCUW w Jedrzejowie



