Burmistrz Aleksandrowa tédzkiego
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Wydziale Edukacji, Kultury i Sportu
w Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie Lodzkim

Opis stanowiska: wymiar czasu pracy — 1 etat
Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych < 6%

Stanowisko: urzednicze w Wydziale Edukacji, Kultury i Sportu

Glowne obowiazki:

1.

2.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinasowaniem kosztéw
ksztatcenia mtodocianych pracownikéw.

Wydawanie decyzji administracyjnych oraz sporzadzanie umow,
porozumien dotyczacych powierzonych obowigzkdw.

. Wspodtpracowanie z organizacjami pozarzgdowymi, w tym ogtaszanie

konkursow ofert na zadania z zakresu kultury i sportu.

. Przygotowywanie i sktadanie wnioskow aplikacyjnych dotyczacych

pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych na zadania edukacyjne,
kulturalne i sportowe.

. Prowadzenie petnej dokumentacji, zgodnie z kodeksem

postepowania administracyjnego, dotyczacej pozyskanych funduszy
(od ztozenia wniosku do uzyskania akceptacji o przyjeciu rozliczenia
koncowego).

. Sporzadzanie informacji i sprawozdan dotyczacych realizowanych

programéw.

Szczegdtowy zakres zadan i obowigzkéw osoby zatrudnionej na tym
stanowisku zostanie okreslony zgodnie z wewnetrznym podziatem pracy
w Wydziale Edukacji, Kultury i Sportu, w oparciu o opis stanowiska pracy.

Wymagania kwalifikacyjne:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej roczne doswiadczenie w pracy w administracji
samorzadowej;

znajomos$¢ przepisdw prawnych obowigzujgcych na wymienionym
stanowisku, w szczegdlnosci: ustawy prawo oswiatowe, kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy o finansach publicznych
i o rachunkowosci,

umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera i znajomos¢ oprogramowania
biurowego,

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo sScigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,



8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym
stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1) gotowosc¢ do poszerzania wiedzy i podnoszenia swoich kwalifikacji,

2) posiadanie nastepujacych cech osobowosci i umiejetnosci
psychofizycznych: dobra organizacja pracy, komunikatywnos¢,
odpowiedzialnosé, kreatywnos¢, zdolnosS¢ logicznego myslenia
i wnioskowania, otwarto$¢ na nowe rozwigzania, umiejetnos¢ pracy
w zespole, umiejetnosc¢ analizy i syntezy informacji, odpornos¢ na
stres, umiejetnos¢ pozyskiwania i przekazywania wiedzy.

3) znajomos¢ procedur zwigzanych z pozyskiwaniem srodkow unijnych
na zadania zwigzane z edukacjg, kulturg i sportem oraz umiejetne
poruszanie sie w aktualnych programach pomocowych

4) umiejetnosci zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem wnioskéw
dotyczacych pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych na zadania
edukacyjne, kulturalne i sportowe.

5) znajomos¢ spraw zwigzanych z funkcjonowaniem szkot, przedszkoli
i instytucji kultury

6) znajomos$¢ przepisow z zakresu rachunkowosci, finanséw

publicznych i prawa zamodwien publicznych, niezbednych do
opisywania i kwalifikowania faktur zwigzanych z realizacjq
programéw.

Warunki pracy:

Stanowisko pracy zlokalizowane na pietrze budynku Urzedu. Oswietlone
jest swiattem dziennym w stopniu zgodnym z obowigzujacymi przepisami,
posiada os$wietlenie elektryczne jarzeniowe. Pomieszczenie wyposazone
jest w typowe urzadzenia biurowe, tj. zestaw mebli biurowych wraz z
telefonem, zestawem komputerowym wraz z drukarka.

W trakcie wykonywania zadan osoba zatrudniona na tym stanowisku
porusza sie po ciggach pieszych znajdujqcych sie w budynku Urzedu, w
tym po schodach tqczacych kondygnacje.

W Urzedzie brak jest toalety dla potrzeb oséb niepetnosprawnych. Brak
windy uniemozliwia osobie niepetnosprawnej np. poruszajqcej sie na
woézku inwalidzkim dostep do wyzszych kondygnacji budynku Urzedu.
Sporadyczna praca poza Urzedem.

Oferta kandydata powinna zawiera¢:

1. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

2. Kopie dokumentdéw potwierdzajacych odbyte staze, certyfikaty,
kursy oraz potwierdzajacych doswiadczenie w pracy w administracji
samorzadowej.

3. CV, list motywacyjny.



4. Kwestionariusz osobowy (do pobrania na stronie BIP Urzedu

Miejskiego w Aleksandrowie £odzkim).

. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci,

prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

7. OSwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego.

8. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na
wskazanym stanowisku.

9. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnosc , jesli
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia , o ktérym mowa w
art.13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych.

10.0swiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku
z naborem (do pobrania na stronie BIP Urzedu Miejskiego
w Aleksandrowie £ddzkim).

o

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku
obcym, nalezy dotaczy¢ ich ttumaczenie na jezyk polski

Oferty prosimy skladac osobiscie lub przesta¢ na adres:
Urzad Miejski w Aleksandrowie L6dzkim
Pl. Kosciuszki 2 95-070 Aleksandrow todzki
w terminie do 29.10.2018 r. do godz. 16.00 w Sekretariacie
Urzedu (ratusz) z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko w
Wydziale Edukacji, Kultury i Sportu).

Za date doreczenia uwaza sie date otrzymania dokumentoéw przez Urzad
(date wptywu)

Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie

internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http//www.aleksandrow-
lodzki.bip.net.pl oraz na tablicy ogtoszen.

Aleksandréw tédzki, dnia 19.10.2018 r.

Burmistrz Aleksandrowa tédzkiego

Jacek Lipinski



