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Ogloszenie z dnia 17 maja 2007 r. T8-656 MTROSLAWTRC

BURMISTRZ MIROSLAWCA
OGEASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY w Urzedzie Gminy i Miasta w Mirostawcu

Nazwa stanowiska: stanowiske ds. o§wiaty , organizacji pozarzgdewych i spraw
biurowych.

1. Wymagania niezbedne:

a) Obywatelstwo polskie.

b) Wyksztalcenie wyzsze prawnicze lub administracyjne lub ekonomiczne lub
zarzadzanie.

¢) Pelna zdolno$é do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

d) Posiadanie dobrego stanu zdrowia.

¢) Brak karalnoséci za przestepstwa popetnione umysinie.

f) Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2. Wymagania dodatkowe:

a) Predyspozycje osobowosci: Obowigzkowos€, dokladnosé, sumiennosé,
systematyczno$é, dyspozycyjnosé, umiejetnosé wspblpracy w zespole,
umiejetnoéé planowania organizowania pracy, pozytywne podejécie do obywatela.

b) Dobra znajomo$é obstugi komputera, znajomos¢ programéw WORD, EXCEL.

¢) Znajomo$é przepiséw: prawa o$wiatowego w tym ustawy o systemie o§wiaty,
ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, Kodeksu
postepowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej, prawa zamowien
publicznych, ustawy o rachunkowosci — w zakresie gospodarki srodkami
ruchomymi i pozostalych §rodkéw trwalych, w tym prowadzenia ksiggi
inwentarzowej.

d) Staz pracy w urzedach lub w placéwkach oswiatowych

3. Zakres wykonywanych zadah na stanowisku:

a) Prowadzenie spraw o$wiaty w zakresie zastrzezonym dla organu prowadzacego
szkole, przygotowywanie decyzji o udzielaniu stypendium socjalnego oraz za
wyniki w nauce lub osiagnigcia sportowe.

b) Organizowanie Komisji Egzaminacyjnych w sprawie nadania stopnia awansu
zawodowego nauczycieli.

¢) Wspblpraca z organizacjami pozarzadowymi w tym opracowywanie programow
wspblpracy w ramach ustawy o dzialainoéci pozytku publicznego i wolontariacie

d) Zaopatrzenie w materialy i pomoce biurowe, zaopatrzenie w meble i sprzet
biurowy, gospodarka srodkami ruchomymi i pozostalymi $rodkami trwalymi
prowadzenie ksiegi inwentarzowe;.

e) Prowadzenie zbioréw Dz. U., Monitor Polski.

f) Prowadzenie Systemu Informacji O$wiatowe;.



