ZARZADZENIE Nr 1/2018
WOJTA - KIEROWNIKA URZEDU GMINY

z dnia 8 maja 2018 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko urzednicze ds. o§wiaty i plac o$wiaty
w Urzedzie Gminy w Drzycimiu

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22017 r., poz. 60 1 1930) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Oglaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze ds. o$wiaty i plac oswiaty
w Urzgdzie Gminy w Drzycimiu.
2. Tres¢ ogloszenia o niniejszym konkursie okresla zatacznik do Zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 1/2018

Wojta — Kierownika Urzedu Gminy
z dnia 8 maja 2018 r.

WOJT GMINY DRZYCIM
oglasza nabor na stanowisko urzednicze
ds. oswiaty i plac oswiaty w Urzedzie Gminy w Drzyvcimiu

1. Wymagania niezbedne:

1} obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie wyzsze,

3) peina zdolnos¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
4) niekaralnos¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie, scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

6) co najmniej 3 letni staz pracy,

7) znajomosé przepisdw ustaw:

- ustawa o systemie odwiaty,

- ustawa Karta Nauczyciela,

- Kodeks postgpowania administracyjnego

- ustawa o samorzadzie gminnym.

2. Wymagania dodatkowe:

- dobra znajomos¢ obstugi komputera — srodowiska Windows 1 MS Office,

- komunikatywnosc,

- dyspozycyjnosé, samodzielnosé, zdolnosé analityeznego myslenia,

- umiejetnosé pracy w zespole,

- mile widziana umiejgtnosé obstugi programu PEATNIK { programdéw placowych.

3. Zakres wykonvwanych zadan na stanowisku:

1) naliczanie wynagrodzen, nagréd rocznych, dodatkow wyréwnawezych, nagrod jubileuszowych
nauczycielom i pracownikom obstugi publicznych placowek oswiatowych, sporzadzanie list plac,

2) prowadzenie rozliczen z tytutu podatku od oséb fizycznych, funduszu pracy i skladek na ubezpie-
czenie spoleczne i zdrowotne dla wyzej wymienionych grup pracownikéw,

3) prowadzenie ewidencji i ksiegowosci Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych jednostek
oswiatowych,

4) wspolpraca z Kuratorium O$wiaty w zakresie nadzoru pedagogicznego i w innych koniecznych
sprawach,

5) nadzorowanie spelniania obowiazku szkolnego 1 obowigzku nauki,

6) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie oswiaty i Karty Nauczyciela w zakresie zadan
organu prowadzacego,

7) analiza arkuszy organizacyjnych publicznych placéwek o$wiatowych,

8) wspomaganie dyrektorow placowek oswiatowych we whasciwym prowadzeniu spraw pracowni-
czych,

9) prowadzenie ewidencji niepublicznych placéwek oswiatowvch,

10) czuwanie nad prawidlowoscig udzielania dotacji dla niepublicznych placowek oswiatowych,

11) gromadzenie i przetwarzanie danych w Systemie Informacji O$wiatowej.




4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

- usytuowanie stanowiska pracy na I pietrze budynku (brak windy, sanitariaty na parterze i IT pictrze,
niedostosowane do potrzeb osdb niepelnosprawnych),

- stanowisko wyposazone w komputer, monitor ekranowy, drukarke, pozostale urzadzenia biurowe
poZa pomieszezeniem,

- szerokos¢ ciagéw komunikacyjnych oraz drzwi do budynku i pomieszezefi uniemozliwiajg poru-
szanie si¢ wozkiem inwalidzkim,

- ¢zas pracy: przecietnie 40 godzin w tygodniu,

- praca nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych warunkdw,

- bezposredni kontakt z klientem,

- wymiar czasu pracy — pelen etat,

- warunki i sposéb wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, w tym minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego na poszczegdlnych stanowi-
skach zgodne z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz. U, z 2017 r., poz. 1621).

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesiacu poprzedzajacym datg publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb nie-
pelnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Drzycimiu w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych jest mniejszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- zyciorys (CV),

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

- kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie, dorobek i kwalifikacje,

- kserokopie zaswiadczen o ukonezonych kursach, szkoleniach itp.,

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy lub zaswiadezenie o zatrudnieniu potwierdza-
jace staz pracy,

- o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicz-
nego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

- o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z pelni praw publicznych,
- oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku,

- oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- w przypadku gdy kandydat'ka jest osoba niepelnosprawng — kopia dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosc,

- podpisane przez kandydata‘kandydatke odrebne oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekru-
tacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r.,
poz. 138).

Uwaga: Wiszystkie skladane dokumenty niebedgce oryginalami kandydatkandydatka porwierdza
klauzulg ., Za zgodnosé z oryginalem”, opatrufe datg i czytelnym, wlasnorgcznym podpisem Iub po-
twierdza w najblizszym urzedzie gminy/miasta.

Osoba zatrudniona na w/w stanowisku, pedejmujaca prace po raz pierwszy na stanowisku urzedni-
czym w samorzgdowych jednostkach organizacyjnych w celu teoretycznego i praktycznego przygo-
towania pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkow shuzbowych zostanie skierowana do
stuzby przygotowawcze] na okres 3 miesigcy zakoriczonej egzaminem (art. 19 ustawy z dnia 21 li-
stopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2017 r., poz. 60, z pdzn. zm.).



7. Termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacvinvch :

- termin : do 18 maja 2018 r. do godz. 13-tej; w przypadku przesylek listownych réwniez liczy sie
data i godzina wphywu do Urzedu Gminy;

- sposdb skladania dokumentdw: osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy w Drzycimiu, ul. Podgérna
10 w zamknigtej kopercie z podanym imieniem i nazwiskiem i adresem zwrotnym; przesytka pocz-
towa lub przesylka kurierska na adres: Urzad Gminy ul. Podgérna 10, 86-140 Drzycim; w obu przy-
padkach z dopiskiem na kopercie ,,Nabor — stanowisko ds. oswiaty i plac oéwiaty™.

8. Dodatkowe informacje:

- Oferty zlozone po terminie, niezawierajgce kompletu wymaganych dokumentéw lub ztozone w inny
sposob niz okreslony w pkt 7 nie beda brane pod uwagg w procesie rekrutacji.

- Informacja o kandydatach/kandydatkach, ktérych oferty spetniaja wymagania formalne ogloszenia
i kwalifikujacych sig¢ do dalszego etapu rekrutacji zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej, a osoby te zostang telefonicznie powiadomione o terminie i miejscu jego
przeprowadzenia.

- Sprawdzenie niezbgdne] znajomosei przepisow prawa moze zostaé przeprowadzone w formie
pisemne;j.

- Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona przez opublikowanie w Biuletynie
Informacji Publicznej i umieszczenie na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy.




