Zalgeznik Nr 3 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Jezowem

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY JEZOWE

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Jezowe

ds. Oswiaty

Wymagania niezb¢dne w stosunku do kandydatow:

1) obywatelstwo polskie,

2) niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe,

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

4) wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki: administracja, ekonomia,

5) posiada co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe w jednostce administracji

publiczne;j,

6) znajomos¢ nastepujgcych aktow prawnych:

a)

b)

¢)
d)

e)

f)

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2013 r., poz.
1318 z p6zn. zm.),

ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U.
z 2016 r., poz. 1764),

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t.].
Dz.U. z 2016r., poz. 23),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U.
z 2016r., poz. 902)

znajomos¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
(Dz.U. 22011 Nr 14 poz. 67 )

znajomos¢ zasad finansowania o$wiaty,

g) znajomos¢ aktéw prawnych dotyczacych o$wiaty, znajomosé ustawy Karta

Nauczyciela i innych przepisow o$wiatowych,

7) biegla znajomo$¢ programéw komp. do edycji tekstow oraz obstuga urzadzen
biurowych.

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.



2. Wymagania dodatkowe:

a) prawo jazdy kat. B,
b) zdolnosci organizacyijne,
¢) znajomos¢ jezykow obeych,
d) umiej¢tnosé:
- analizowania danych statystycznych i formutowania wnioskow,
- radzenia sobie w warunkach stresu,
- skutecznego komunikowania sie,
- organizacji pracy w zespole,
- organizacji pracy wiasnej,
e) zaangazowanie i kreatywnos¢.
f) kursy, szkolenia z zakresu samorzadu terytorialnego i o$wiaty,

g) wskazane doswiadczenie zawodowe wyzsze od minimalnego.

3. Zakres wykonywanych zadai na stanowisku:

1) prowadzenie spraw wynikajgcych z przepiséw oswiatowych, w tym m. in. z ustawy o systemie
o$wiaty oraz ustawy - Karta Nauczyciela, a w szczeg6lnosci zabezpieczenie i tworzenie warunkéw
prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla szkolnictwa gminnego, tj.:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, przeksztalcaniem i likwidacjg szkot, dla
ktorych organem prowadzgcym jest Gmina Jezowe,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowiska dyrektora i odwolywaniem
dyrektorow szkot,
¢) prowadzenie spraw organizacyjnych i sprawowanie nadzoru nad prawidtowym
funkcjonowaniem szkot,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskiwaniem stopnia awansu zawodowego
nauczyciela mianowanego przez nauczycieli zatrudnionych w szkolach,
e) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem nagrod Waéjta nauczycielom
zatrudnionym w szkotach,
f) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z opiniowaniem arkuszy organizacyjnych
szkot,
2) prowadzenie systemu informacji o§wiatowej (SIO),
3) prowadzenie ewidencji szkét i placowek nieﬁﬁblidznych,

4) prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku nauki,



5) prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen o zdaniu egzaminu przed komisja egzaminacyjna
na stopien nauczyciela mianowanego,

6) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy Jezowe oraz zarzadzen Wojta Gminy Jezowe,
7) opracowywanie prognoz, analiz, ocen oraz sprawozdan w ramach prowadzonych spraw,

8) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan, zgodnie z przepisami KPA.,

9) wspétdziatanie z innymi pracownikami Urzedu w zakresie wykonywania zadan oraz
zapewnienie obslugi merytorycznej wlasciwych komisji Rady Gminy Jezowe,

10) przedstawianie propozycji zatatwienia skarg i wnioskéw oraz wnioskow i interpelacji radnych,
11) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych,

12) przygotowywanie kompletnych, poprawnych i zgodnych ze stanem faktycznym danych do

Biuletynu Informacji Publicznej, zgodnie z ustawg o dostgpie do informacji publicznej,

13) wykonywanie na zlecenie kierownictwa Urzedu innych zadan w sprawach nieobjetych

zakresem dzialania stanowiska pracy.

4. Warunki pracy:

Praca od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:30 — 15:30 w budynku Urzedu Gminy Jezowe.
Praca o charakterze administracyjno-biurowym, wewnatrz pomieszczenia.
Pierwsza umowa o prace zawarta bedzie na czas okreslony nie dhuzszy niz 6 miesiecy.

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) kserokopie dyploméw potwierdzajacych kwalifikacje wyksztalcenia kandydata,
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem)

d) kserokopie Swiadectw pracy, (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginalem)

¢) kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wraz ze zdjeciem,

f) oswiadezenie kandydata stwierdzajace, iz posiada pelng zdolnosé do czynnosci
prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

g) oswiadezenie kandydata stwierdzajace, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

h) oswiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku,

1) inne dokumenty potwierdzajagce posiadane kwalifikacje 1  umiejetnosci;
zaswiadczenia o odbytych kursach, szkoleniach, (poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginalem) '

J) zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.

k) w przypadku gdy kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w
art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tj. DzU. z 2016 r., poz. 902) kopi¢ dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc.



Dokumenty aplikacyjne tj. list motywacyjny i zyciorys nalezy opatrzy¢ klauzulg:

» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie = ustawq z dnia 29.08.1997r. o
ochronie danych osobowych - Dz. U. z 2016r., poz. 922 oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracowniach samorzqdowych - Dz.U. z 2016r., poz. 902).”

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepeinosprawnych: W miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w
Jezowem w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Oferty na wolne stanowisko nalezy kierowaé na adres:

Urzad Gminy Jezowe, 37 — 430 Jezowe 136a (decyduje data stempla pocztowego),
lub dostarczy¢ do Urzedu Gminy, pokdj nr 11 Sekretariat, z dopiskiem na kopercie:

Nabér na stanowisko urze¢dnicze ds. OSwiaty w terminie do dnia 19.04.2016 r. do godz. 15:30

formalne o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni pisemnie lub telefonicznie.

Z regulaminem naboru na wolne stanowisko urzednicze mozna zapozna¢ sie w Urzedzie Gminy
Jezowe pok. nr 6A oraz na stronie BIP : www.jezowe.biuletyn.net

Informacja o wyniku naboru bedzie wumieszczona na  stronie internetowej  BIP:
www.jezowe.biuletyn.net

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginalu aktualnego
»~Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego. |

GMINY JEZOWE

O]
n ; Marek Si,L:Pak
Jezowe, dnia 30.03.2017 r. - 109413 . evererressresssnssessesssresesses b,



