Rozwienica, dnia 15.02.2013 r.

Ogloszenie

URZAD GMINY W ROZWIENICY OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nabor dotyczy zatrudnienia:

- na stanowisku ds. o§wiaty w Urzedzie Gminy w Rozwienicy w wymiarze — pelnym,

- na czas nieokreslony, z jednoczesnym zastrzezeniem, ze umowa na czas nieokreslony jest
poprzedzona umowami na czas okreslony.

W miesiacu styczniu 2013 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w
Urzedzie Gminy Rozwienica, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosit ponizej 6 %.

1. Wymagania niezbgdne:

a) kandydatem moze by¢ osoba, ktora jest obywatelem polskim, obywatelem Unii
Europejskiej oraz obywatelem innych panstw, ktérym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej; osoba nieposiadajaca obywatelstwa
polskiego musi posiada¢ znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilne;,

b) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c) wyksztatcenie wyzsze

d) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

€) znajomos¢:

- zasad finansowania o$wiaty,

- zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego i procedur administracyjnych,

- aktow prawnych dotyczacych o$wiaty,

- obshugi komputera w zakresie uzytkowania oprogramowania biurowego oraz systemow
informatycznych wspomagajacych pracg na w/w stanowisku.

f) co najmniej 3-letni staz pracy w administracji panstwowej lub samorzadowej,

2. Wymagania dodatkowe:

1) umiejgtnosc:
- analizowania danych statystycznych i formutowania wnioskéw,
- radzenia sobie w warunkach stresu,
- skutecznego komunikowania sig,
- organizacji pracy w zespole,
- organizacji pracy wiasnej,

2) zaangazowanie 1 kreatywnos¢.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku ds. o§wiaty:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o$wiatowych, w tym m. in. z ustawy o
systemie o$wiaty oraz ustawy - Karta Nauczyciela, a w szczegdlnosci zabezpieczenie i
tworzenie warunkOw prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla szkolnictwa gminnego,

tj.:



a) prowadzenie spraw zwiazanych z zaktadaniem, przeksztatcaniem i likwidacja szkot,
dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z powierzaniem stanowiska dyrektora i
odwotywaniem dyrektoréw szkot,

¢) prowadzenie spraw organizacyjnych i sprawowanie nadzoru nad prawidlowym
funkcjonowaniem szkot,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskiwaniem stopnia awansu zawodowego
nauczyciela mianowanego przez nauczycieli zatrudnionych w szkotach,

e) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem nagréd Wojta nauczycielom
zatrudnionym w szkotach,

f) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z opiniowaniem arkuszy organizacyjnych
szkol,

2) prowadzenie dziatania na rzecz podnoszenia poziomu wyksztalcenia mieszkancow
gminy, tj.:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem stypendiéw dla ucznidéw i
studentow,

b) wspotdziatanie ze szkotami w realizacji EFS,

3) prowadzenie systemu informacji o§wiatowej (SIO),

4) prowadzenie ewidencji szkot 1 placowek niepublicznych,

5) prowadzenie ewidencji spetniania obowiazku nauki,

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

7) prowadzenie rejestru zgltoszen zawarcia umow o pracg w celu przygotowania
zawodowego mtodocianych pracownikow,

8) prowadzenie spraw z zakresu kultury, kultury fizycznej i1 sportu:

a) wspodlpraca z organizacjami pozarzadowymi,

b)przygotowywanie dokumentacji w zakresie podmiotéw dziatajacych na podstawie
ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego 1 wolontariacie, ustawy o sporcie
kwalifikowanym, oraz uchwal Rady Gminy w tym temacie,

¢) nadzorowanie 1 kontrolowanie wykorzystania dotacji udzielonej podmiotom z budzetu
gminy na podstawie ustawy o dziatalnos$ci pozytku publicznego i wolontariacie, ustawy o
sporcie kwalifikowanym, oraz uchwal Rady Gminy w tym temacie,

d) wspotorganizowanie gminnych szkolnych imprez sportowych

e) wspotdziatanie w rozwoju kultury fizycznej na terenie gminy

9) wykonywanie zadan wynikajacych z § 23 regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy
Rozwienica, tj miedzy innymi:

a) przygotowywanie projektoéw uchwal Rady Gminy oraz zarzadzen, decyzji,
postanowien 1 umoéw Wojta, oraz innych wnioskow, zaswiadczen, opinii 1 innych
rozstrzygnig¢ organow gminy z zakresu prowadzonych zadan, ponoszenie odpowiedzialnosci
za merytoryczng i1 formalna prawidtowos$¢, legalnosé, celowos¢ tych dokumentow,

b) prawidlowe wykorzystanie i terminowe rozliczanie otrzymanej dotacji wg
merytorycznej wlasciwosci stanowiska,

c¢) planowanie zadan rzeczowych 1 wydatkéw dotyczacych prowadzonej dziedziny w
terminie do 30 wrze$nia roku poprzedzajacego rok budzetowy, gospodarowanie przyznanymi
srodkami budzetowymi oraz ponoszenie odpowiedzialno$ci za ich prawidlowe wykorzystanie
1 rozliczenie, zgodnie z uchwatami Rady Gminy, Zarzadzeniami Woéjta wg wskazan
Skarbnika Gminy

d) zapewnienie wtasciwej i terminowe;j realizacji zadan, zgodnie z przepisami KPA,

e) wspotdziatanie z innymi pracownikami Urzedu w zakresie wykonywania zadan oraz
zapewnienie obstugi merytorycznej wlasciwych komisji Rady,

f) rozpatrywanie i zalatwianie otrzymywanych skarg i wnioskéw zgodnie z przepisami
prawa, oraz prowadzenie wymaganych rejestrow w tym zakresie,



g) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych,

h) udostepnianie informacji publicznej w zakresie realizowanych zadan,
a w szczeg6lnosci za posrednictwem urzegdowego serwisu internetowego w Biuletynie
Informacji Publiczne;j

1) wykonywanie innych zadan i polecen przekazanych do realizacji przez kierownictwo
urzedu.

4. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys — z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, list motywacyjny,

2) kserokopie dokumentow potwierdzajace posiadane wyksztatcenie,

3) kwestionariusz osobowy,

4) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

5) pisemne o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z peini
praw publicznych i o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie ( w przypadku
zatrudnienia wymagane bedzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Skazanych)

6) pisemne o$wiadczenie o tresci ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji ,
zgodnie z ustawa z dn. 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2002 r. Nr
101, poz. 926 z p6zn. zm.)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ lub przesta¢
w terminie do dnia 26 lutego 2013 r. do godz. 15.30 na adres:

Urzad Gminy RozZwienica
37-565 Rozwienica 1

W zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze -
inspektor ds. o$wiaty w Referacie Administracyjno -  Os$wiatowym”.

Dokumenty ktore wpltyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego)

Z regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w Urzedzie Gminy RoZwienica, pokoj nr
2 oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej. Dodatkowe informacje mozna uzyskac
pod numerem telefonu 16 622 58 22.

Lista kandydatow speliajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu
wraz terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publiczne;.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.rozwienica.itl.pl/bip) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy Rozwienica.

Wo6jt Gminy Rozwienica
/-/
Tomasz Kotlinski


http://www.rozwienica.itl.pl/bip

