ZARZADZENIE Nr 1/2013
WOJTA GMINY DRZYCIM
KIEROWNIKA URZEDU GMINY
z dnia 13 lutego 2013 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
w Drzycimiun. ' '

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223,p0z.1458 z pézn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje: '

§ 1. 1. Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. o$wiaty i plac o$wiaty
w Urzedzie Gminy w Drzycimiu.
2. Treé¢ ogloszenia o naborze stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 1/2013
Wéjta Gminy

Kierownika Urzedu Gminy
z dnia 13 lutego 2013 r.

WOIT GMINY DRZYCIM
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
ds. OSWIATY | PtAC OSWIATY w Urzedzie Gminy w Drzycimiu

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, obywatelstwo krajéow UE oraz obywatelstwo innych paristw,
ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisébw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium PR, posiadajacy znajomos¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

2) wyksztatcenie wyzsze na kierunkach: administracja, ekonomia, zarzgdzanie,

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

4) niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie, $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

6) znajomos¢ przepiséw ustaw:

- ustawa o systemie oswiaty

- ustawa Karta Nauczyciela,

- Kodeks postepowania administracyjnego

- 0 samorzadzie gminnym.

2. Wymagania dodatkowe:

- dobra znajomo$é¢ obstugi komputera — Srodowiska Windows i MS Office,

- komunikatywnos$é,

- dyspozycyjnosé, samodzielnosé, zdoInos¢ analitycznego myélenia,

- umiejetnosc pracy w zespole,

- mile widziana umiejetnoé¢ obstugi programu PLATNIK i programéw ptacowych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

1) przygotowywanie projektéw aktdéw prawnych dotyczacych:

- zaktadania, prowadzenia i likwidacji publicznych placéwek oswiatowych,

- planu sieci szkét i przedszkoli-oraz granic ich obwodow,

- realizacji zadari wynikajacych z ustawy o systemie oswiaty i Karty Nauczyciela w zakresie
zadan organu prowadzacego,

2) organizacja konkurséw na stanowisko dyrektora publicznych placéwek o$wiatowych,

3) analiza arkuszy organizacyjnych publicznych placéwek o$wiatowych,

4) nadzorowanie spetniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki,




5) wspomaganie dyrektoréw placéwek os$wiatowych we wiasciwym prowadzeniu spraw
pracowniczych,

6) wspétpraca z Kuratorium Os$wiaty w zakresie nadzoru pedagogicznego i w innych
koniecznych sprawach,

7) prowadzenie postepowar i przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych
w zakresie dofinansowania kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikéw,

8) organizowanie i koordynowanie dowozu uczniéw do szkof,

9) prowadzenie ewidencji niepublicznych placéwek o$wiatowych,

10) czuwanie nad prawidlowoécia udzielania dotacji dla niepublicznych placowek
o$wiatowych,

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

12) naliczanie wynagrodzeri, nagréd rocznych, dodatkéw wyréwnawczych, nagréd
jubileuszowych nauczycielom i pracownikom obstugi publicznych placéwek oswiatowych
i sporzadzanie list ptac, ,

13) prowadzenie rozliczen z tytutu podatku od oséb fizycznych, funduszu pracy i skiadek na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne dla wyzej wymienionych grup pracownikow.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

- usytuowanie stanowiska pracy na I pigtrze budynku (brak windy, sanitariaty na parterze
i Il pietrze, niedostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych),

- stanowisko wyposazone w komputer, monitor ekranowy, drukarke, pozostate urzadzenia
biurowe poza pomieszczeniem,

- szeroko$¢ ciggéw komunikacyjnych oraz drzwi do budynku i pomieszcze uniemozliwiaja
poruszanie sie wozkiem inwalidzkim, -

- czas pracy: przecietnie 40 godzin w tygodniu,

- praca nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych warunkow,

- bezposredni kontakt z klientem,

- wymiar czasu pracy — peten etat, .

- warunki i sposéb wynagradzania pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych
na podstawie umowy o pracg, w tym minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego
na poszczegblnych stanowiskach zgodne z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398
z p6éin. zm.). ”

5. W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Drzycimiu w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest
mniejszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- zyciorys (CV),

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

- kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie,

- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach zawodowych,
- kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy,



- o$wiadczenie o obywatelstwie i znajomosci jezyka polskiego (dla oséb nieposiadajgcych
obywatelstwa polskiego), ‘

- o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umysine i Scigane z oskarzenia publicznego,

- oéwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw
publicznych,

- o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku,

- w przypadku gdy kandydat/ka jest osoba niepetnosprawng — kopia dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Uwaga: wszystkie sktadane dokumenty niebedace oryginatami nalezy potwierdzi¢ klauzula
»Za zgodno$é z oryginatem”, opatrzy¢ datg i czytelnym wiasnorecznym podpisem lub
potwierdzi¢ w najblizszym urzedzie gminy/miasta.

Osoba zatrudniona na w/w stanowisku, podejmujgca prace po raz pierwszy na stanowisku
urzedniczym w samorzgdowych jednostkach organizacyjnych w celu teoretycznego
i praktycznego przygotowania pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw
stuzbowych zostanie skierowana do stuiby przygotowawczej na okres 3 miesiecy
zakoniczonej egzaminem ( art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych ( Dz.U. Nr 223, poz.1458 z pdZn. zm.).

7. Termin i miejsce skfadania dokumentow aplikacyjnych :

- termin : do 25 lutego 2013 r. do godz. 15-te;j.

- sposob sktadania dokumentdw: osobiécie w Sekretariacie Urzedu Gminy w Drzycimiu

ul. Podgérna 10 w zamknigtej kopercie, poczta lub przesytkg kurierska na adres: Urzad
Gminy ul. Podgérna 10, 86-140 Drzycim; w obu przypadkach z dopiskiem na kopercie ,,Nabér
— stanowisko ds. oéwiaty i ptac oswiaty”. W przypadku przesytek listownych liczy sig¢ data
wptywu do Urzedu Gminy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzony klauzulg:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 142, poz.1593 z péin. zm.) i wlasnorecznym podpisem kandydata/tki
umieszczonym pod klauzula.



