Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr Or.0050.26.2019
Wojta Gminy Dabrowno

z dnia 11 marca 2019 r.

Ogloszenie Nr. SG.2110.2.2019

0 naborze na stanowisko: Referent ds. Oswiaty i Kultury

w Urzedzie Gminy w Dabrownie

Jednostka Urzad Gminy w Dabréwnie,
ul. Kosciuszki 21,
14-120 Dabréwno
Oferowane
stanowisko Referent
Data ogloszenia
naboru 13 marca 2019 r.
Termin sktadania
dokumentéw do 1 kwietnia 2019 r. do godz. 10:00
Ilos¢ etatow 1
Wymiar czasu pracy | Pelen etat

Wynagrodzenie
zasadnicze

wg. kat. X od 1880,00 zi do 2800,00 z}.

Wymagania zwigzane
ze stanowiskiem

1. Wymagania niezb¢dne — konieczne do podj¢cia pracy na

stanowisku:
a) spelnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzagdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260),

b) wyksztalcenie co najmniej srednie, o profilu ogélnym lub
zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na
stanowisku,

C) znajomo$¢ obowigzujacych aktéw prawnych: ustawy
0 samorzagdzie  gminnym; Kodeks  postgpowania
administracyjnego; o systemie os$wiaty; ustawy prawo
o$wiatowe; Karta Nauczyciela; 0 Systemie Informacji
Oswiatowej; 0 organizowaniu i prowadzeniu instytucji
kultury; o bibliotekach; o ochronie danych osobowych;
oraz aktéw wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw.

2. Wymagania dodatkowe — pozostate wymagania, pozwalajace

na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:

a) mile widziane doswiadczenie zawodowe w administracji
samorzadowe;j,

b) znajomosc¢ obstugi pakietu MS Office

c) obowigzkowos¢ i sumiennosc,

d) kreatywno$¢ i komunikatywnos¢,

e) umiejetnos¢ pracy w zespole.

f) dyspozycyjnosé.

g) dodatkowym atutem bedzie znajomo$é Systemu
Gromadzenia Danych O$wiatowych SIO.

1. Prowadzenie calosci spraw zwigzanych =z zakladaniem,




Zakres
wykonywanych zadan
na stanowisku
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11.
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21,

przeksztatcaniem i likwidacja gminnych jednostek oswiatowych.
Prowadzenie spraw dotyczacych ustalania sieci przedszkoli,
szko6t podstawowych i gimnazjow.

Prowadzenie ewidencji publicznych i niepublicznych placowek
o$wiatowych dzialajacych na terenie Gminy Dabréwno.
Prowadzenie zadan natozonych ustawg o opiece nad dzie¢mi do
lat 3.

Analiza i sprawdzanie arkuszy organizacyjnych placowek
o$wiatowych oraz przedktadanie Wojtowi Gminy wnioskow
w tym zakresie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnianiem dzieciom opieki
przedszkolnej i rocznego przygotowania przedszkolnego.
Koordynowanie i nadzor w zakresie bezptatnego transportu
dzieci do i ze szkoty lub placowki przedszkolnej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem uczniom pomocy
0 charakterze  socjalnym oraz  spraw  zwigzanych
z przyznawaniem stypendiow za wybitne osiggnigcia W nauce
i sporcie.

Wykonywanie zadan zwigzanych z powierzaniem stanowisk
kierowniczych  w  gminnych placéwkach o$wiatowych
I odwotywania z tych stanowisk.

Prowadzenie spraw w zakresie zatrudniania, zwalniania
oceniania dyrektoréw gminnych jednostek oswiatowych.,
Przygotowywanie i organizacja konkursow na dyrektoréw
placowek oswiatowych.

Prowadzenie cato$¢ spraw zwigzanych z awansem zawodowym
nauczycieli.

Przygotowywanie propozycji kryteriow i trybu przyznawania
nagrod wajta dla dyrektoréw i nauczycieli.

Koordynowanie dziatanh szkot w  zakresie organizacji
wypoczynku dzieci i mlodziezy oraz w zakresie realizacji
wspolnych zadan i programow.

Wspotdziatanie z organami sprawujacymi nadzoér pedagogiczny
oraz innymi organami nadzoru i kontroli
w zakresie oceny dziatalno$ci szkot oraz nadzor nad realizacja
zalecen pokontrolnych.

Sprawowanie  nadzoru nad  obsluga  administracyjna,
organizacyjng i finansowg placéwek o$wiatowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji
z zakresu wychowania przedszkolnego.

Wspotpraca z dyrektorami szkét i placowek o$wiatowych
w zakresie  zapewnienia warunkéw do pelnej realizacji
programdw nauczania, wychowania i opieki.

Prowadzenie ewidencji i nadzorowanie spetniania obowigzku
szkolnego 1 obowigzku nauki w zakresie nalezacym do zadan
gminy.

Koordynowanie spraw zwigzanych z Systemem Informacji
Oswiatowej 1 sporzadzanie zbiorczych danych oraz obstuga
modulu informatycznego SIO w zakresie nalezacym do zadan
gminy.

Wykonywanie zadan z zakresu udzielania pomocy finansowej




22,
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uczniom na zakup podrecznikdw.

Prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania kosztoéw
ksztalcenia przystugujacym pracodawcom,  ktorzy zawarli
z miodocianymi pracownikami umowy o0 prace w celu
przygotowania zawodowego.

Prowadzenie spraw nalezacych do organizatora instytucji
kultury, w tym prowadzenie rejestru instytucji kultury.
Przygotowanie do archiwizacji zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa dokumentow wytworzonych na stanowisku.
Przygotowywanie projektdw decyzji, uchwal, zarzadzen,
regulamindw w zakresie prowadzonych spraw.

Sporzadzanie sprawozdan, analiz, rozliczen, kalkulacji, prognoz
w zakresie prowadzonych spraw.

Informacija o
warunkach pracy na
stanowisku

4.

Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy
w Dabréwnie przy ul. Ko$ciuszki 21.

Praca z monitorem ekranowym powyzej polowy dobowego
wymiaru czasu pracy.

Kontakty wewnetrzne w ramach urzedu 1 zewngtrzne
wynikajace z potrzeby prawidlowego funkcjonowania
stanowiska.

Obstuga urzadzen biurowych.

Informacja dla os6b
niepetnosprawnych

W miesiagcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego
ogloszenia wskaznik zatrudnienia os0b niepelnosprawnych

W

Urzedzie Gminy w Dabrownie, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepelnosprawnych przekroczyl 6%.

Wymagane
dokumenty

1.

2.
3.

o

Podanie (list motywacyjny) o przyj¢cie na stanowisko objete
naborem wraz z uzasadnieniem przystgpienia do konkursu,
Zyciorys (CV).

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢

0 zatrudnienie.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,
Kopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace
zatrudnienie.

Kopie dokumentéw potwierdzajace posiadane kwalifikacje
I umiejetnosci zawodowe.

Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych
1 o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na
zatrudnienie na wymienionym stanowisku.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych na potrzeby postgpowania 0 naborze, zgodnie
z ustawg o ochronie danych osobowych.

10. Oswiadczenie  kandydata na  komisyjne  zniszczenie

dokumentow

Wszystkie o§wiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz
osobowy muszg by¢ wiasnorgcznie podpisane przez kandydata, pod
rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;j.

Dokumenty przedkladane przez kandydata musza by¢ sporzadzone




w jezyku polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie,
a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone
przez thumacza przysigglego.

Miejsce i termin
sktadania
dokumentow

Wymagane dokumenty (z oznaczeniem nadawcy) nalezy:

1) sktada¢ do dnia 1 kwietnia 2019 r. do godz. 10:00
w Urzedzie Gminy w Dabrownie, ul KoSciuszki 21, 14-120
Dabrowno (w Biurze Obslugi Interesanta);

lub

2) przesta¢ poczta do dnia 1 kwietnia 2019 r. do godz. 10:00
(decyduje data wptywu do urzedu) na adres: jak w pkt 1.

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych Kkopertach,
z oznaczeniem nadawcy i z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko
Referent ds. Oswiaty i Kultury”.

Dodatkowych informacji udziela Grazyna Halkiewicz - Sekretarz
Gminy (pok. Nr 6) lub telefonicznie pod numerem 89 6474087
wew. 17.

Informacje
dodatkowe

1. Rozstrzygnigcie konkursu nastapi:

1) | etap Konkursu —w dniu 1 kwietnia 2019 r. r. godz. 10:30
- weryfikacja i formalna analiza dokumentdw aplikacyjnych
zlozonych przez kandydatow.

2) Il etap Konkursu — 8 kwietnia 2019 r. godz. 10:00 -
rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktorych oferty
spetniaja ~ wymogi formalne okreSlone w ogloszeniu
0 naborze.

2. Rozmowa kwalifikacyjna odbedzie si¢ w Urzgdzie Gminy
w Dabrownie, w sali konferencyjnej (Il pietro, pok. Nr 14). Nie
stawienie si¢ na rozmowe¢ kwalifikacyjng bedzie traktowane jak
rezygnacja z udziatu w konkursie.

3. Dokumenty, ktére wptyng do urzedu po terminie okre§lonym
w ogloszeniu, nie beda rozpatrywane.

4. Kandydaci, ktorych dokumenty nie spetniag wymagan
formalnych, nie bedg powiadamiani o dalszym toku naboru.

5. Informacja, o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP urzedu
na stronie internetowej: www.bip.dabrowno.pl.

6. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w wyniku
naboru zostang dotaczone do jego akt osobowych w momencie
zatrudnienia.

7. Dokumenty pieciu najlepszych kandydatow beda
przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, a pozostatych
kandydatoéw begdg odsytane na wniosek kandydata lub odbierane
osobiscie. Po uptywie miesigca od daty upublicznienia wynikow
zostang komisyjnie zniszczone.

8. W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty beda
odbierane osobiscie lub odestane na wniosek kandydata do ich
nadawcow, po uptywie miesigca od daty uniewaznienia naboru




