Zalacznik nr 1

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Psarach

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
nr ROX1V.210.9.2018
Wojt Gminy Psary
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor
na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy w Psarach, 42-512 Psary, ul. Malinowicka 4

1) Stanowisko i wymiar czasu pracy: STANOWISKO ds. REALIZACJI ZADAN
OSWIATOWYCH - pelny etat

2) Wymagania niezbedne:
a) wyksztalcenie — wyzZsze drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
WYZSZym;

b) staz pracy — minimum 5 lat stazu pracy, w tym co najmniej 3 lata doSwiadczenia w pracy
w administracji publicznej;

¢) wiedza z zakresu praktycznego stosowania prawa, a zwlaszcza: kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o systemie oswiaty;

d) biegla znajomosc¢ obstugi komputera (pakiet Office) oraz urzadzen biurowych;

e) pelna zdolnos¢ do czynnoSci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych
i niekaralnosc¢ za przestepstwa popelione umyslnie;

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy.
3) Wymagania dodatkowe:

a) komunikatywnos¢, samodzielnos¢, kreatywnos¢;

b) dyspozycyjnos¢;

€) umiejetnos¢ poprawnego formutowania treSci pism,
d) rzetelnosc¢ i kultura osobista;

e) prawo jazdy kat. B.

4) Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan merytorycznych z realizacji zadan os$wiatowych

na terenie gminy;



b) przygotowywanie i rozliczanie wnioskéw o dofinansowanie S$rédrocznych wyjazdéw
uczniow na tzw. ,,.zielone szkoty”;

C) organizowanie i i przygotowywanie posiedzen komisji egzaminacyjnych dla nauczycieli
ubiegajacych sie o stopien nauczyciela mianowanego oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej
z awansem zawodowym nauczycieli;

d) prowadzenie ewidencji realizacji przez uczniow zamieszkatych na terenie gminy obowigzku
szkolnego i obowiazku nauki;

e) prowadzenie cato$ci postepowania zwigzanego z egzekwowaniem realizacji obowiazku
nauki;

f) prowadzenie sprawozdawczos$ci w ramach Systemu Informacji Oswiatowej;

g) przygotowywanie wnioskéw na nagrody Ministra Edukacji Narodowej, Slaskiego Kuratora
Oswiaty oraz wystepowanie z wnioskami o przyznanie nagrody Wojta Gminy Psary
dla wyrdzniajacych sie pracownikow oswiaty;

h) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu dofinansowania pracodawcom kosztéw
przygotowania zawodowego mtodocianych pracownikéw;

i) organizowanie calej procedury zwigzanej z powotaniem lub odwotaniem dyrektora placowki
oswiatowej;

j) wspolpracowanie z Dyrektorami szkot i przedszkoli w zakresie sporzadzania rocznych
arkuszy organizacyjnych i anekséw do nich;

k) podejmowanie dzialan majacych na celu promocje wyrézniajacych sie uczniéw z terenu
Gminy;

1) wspéldziatanie z dyrektorami placowek oswiatowo — wychowawczych w wykonywaniu
zalecen Kuratorium wynikajacych z nadzoru pedagogicznego;

}) prowadzenie caloSci spraw zwigzanych z przyznaniem dotacji organizacjom pozarzadowym

oraz wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w tym zakresie.

5) Warunki pracy na danym stanowisku:

a)

b)
0)

d)

e)

a)

Stanowisko pracy usytuowane jest na (patterze/ I pietrze w budynku Urzedu Gminy Psary
(nie ma windy);

Pelny*/niepelay wymiar czasu pracy;

Po umowie o prace na czas okreslony jest mozliwoSc*/nie-ma-mozliweset zatrudnienia

na czas nieokreslony;

Wynagrodzenie ustalone zgodnie z aktualnym rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych;
Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia przekreezyt/nie przekroczyt 6%.

6) Wymagane dokumenty:
Curriculum Vitae — nie zawierajace zdjecia, z podaniem tylko informacji okreslonych w art.

22 ' Kodeksu pracy (tj. imie i nazwisko, imiona rodzicéw, data urodzenia, miejsce
zamieszkania — adres do korespondencji, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia), dane kontaktowe,




b) list motywacyjny;
¢) podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
d) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;
e) kopie dokumentow potwierdzajacych przebieg zatrudnienia;
f) podpisane o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnos$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych i niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie
(Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedlozenia oryginalu aktualnego
»Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego);
g) podpisane oswiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych w procesie rekrutacji;
h) podpisane oswiadczenie o obowiagzku publikacji danych osobowych w Biuletynie Informacji
Publicznej;
i) aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zajmowanego stanowiska lub
kopia aktualnego orzeczenia lekarskiego z dotychczasowego zaktadu pracy;
j) osoby, ktore zamierzajq skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych sg obowigzane do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

7) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢:
» osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy — kancelaria na parterze budynku,

» za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy Psary, 42-512 Psary, ul. Malinowicka 4
(liczy sie data wptywu do Urzedu).

Termin skladania ofert uplywa z dniem 9 listopada 2018r. godz. 14.00.
Oferty nalezy sklada¢ wylacznie w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym,
z dopiskiem: ,,Oferta na wolne stanowisko ds. realizacji zadan o$wiatowych — pelny etat.”

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Psarach.

Dopuszcza sie/Nie—depuszeza—sie* mozliwos¢ skladania aplikacji przez obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepisow prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

Kandydatow zawiadamia sie telefonicznie o terminie i miejscu drugiego etapu.

Informacje o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem upowszechnia sie najp6zniej
w terminie 14. dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakornczenia postepowania
konkursowego, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

WOJT
Tomasz Sadton

Psary, dnia 26.10.2018r.
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