zalacznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 99/2016

Burmistrza Miasta i Gminy Dzialoszyn
z dnia 23 listopada 2016 .

URZAD MIASTA 1 GMINY W DZIALOSZYNIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Podinspektor ds. organizacyjno-administracyjnych wydzialu w Wydziale Oswiaty
- 1 etat

(Nazwa stanowiska pracy)
1. Wymagania niezbedne:

a) Obywatelstwo polskie;

b) Wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o
szkolnictwie wyZszym;

c) Co najmniej trzyletni staz pracy w administracji publicznej;

d) Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;

e) Stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku:

f) Nieposzlakowana opinia;

2) Niekaralno$¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:

a) Umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi:

b) Wysoka kultura osobista;

c) Odpornosé na stres;

d) Umigjetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole:
e) Znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu;

f) Kreatywnos¢, samodzielnos¢, inicjatywa;

2) Dyspozycyjnosé;

h) Zdolnos¢ podejmowania decyzji.

Ponadto kandydat na w/w stanowisku powinien posiada¢ umiegjetnosé bieglej obstugi komputera w
zakresie podstawowych programéw pakietu Office, wykazaé si¢ znajomosciag przepiséw n/w ustaw:

a) 7 dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym:
b) Z dnia 7 wrzednia 1991 r. o systemie o$wiaty:

c) Z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela;
d) Kodeks postgpowania administracyjnego:

oraz posiada¢ prawo jazdy katcgorii B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

I) opracowywanic wymaganej sprawozdawczosci w zakresice prowadzonych spraw (jednostkowych
i zbiorczych).
2) nadzor nad Klubami Sportowymi.



3) wspolpraca ze stowarzyszeniami, klubami sportowymi i innymi jednostkami oraz osobami
fizycznymi w zakresie upowszechniania i rozwoju kultury fizycznej i sportu,

4) okreslenie warunkéw i trybu finansowania zadan wlasnych gminy w zakresie sprzyjania rozwojowi
sportu,

5) prowadzenie biezacej ewidencji obiektow sportowych ,

6) dokonywanie analiz dzialalnosci placowek oswiatowych w zakresie przewidzianym ustawa,

7) organizowanie konkursow na stanowiska dyrektoréw placowek oSwiatowych,

8) prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow jednostek oswiatowych oraz przygotowywanie
projektow oceny pracy dyrektorow szkol wspolnie z organem pedagogicznym, sporzadzanie
wnioskow o nagrody i odznaczenia dla nich,

9) prowadzenie spraw dotyczacych powierzenia stanowisk Kierowniczych w szkolach, przedszkolach
i placowkach o$wiatowych oraz odwolywanie z tych stanowisk,

10) analiza granic obwoddw szkot podstawowych, gimnazjow i przedszkoli na terenie gminy
Dzialoszyn i przygotowywanie projektow zmian w tym zakresie,

1) opracowanie regulamindéw wynagradzania nauczycieli,

12) wykonywanie zalecen organu sprawujacego nadzor pedagogiczny,

13) wystgpowanie do kuratora oéwiaty i dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych
z wnioskami w sprawach dydaktyczno - wychowawezych,

14) przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen w sprawach zwigzanych z zadaniami wlasnymi
Jednostki,

15) wspoldzialanie z instytucjami, organizacjami, zwiazkami i stowarzyszeniami, ktorych celem
statutowym jest organizacja i rozwoj oswiaty,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja obowigzku szkolnego.,

I7) wspoldzialanie z dyrektorami przedszkoli, szkol podstawowych i gimnazjow w zakresie
wprowadzania nowatorskich, rozwiazan pedagogicznych i organizacyjnych,

18) podzial srodkéw na doskonalenie i doksztalcanie zawodowe nauczycieli,

19) wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi, organizacjami pozarzadowymi oraz Srodowiskiem
lokalnym,

20) dofinansowywanie kosztow ksztalcenia mlodocianych pracownikow,

21) sporzadzanie sprawozdai zgodnie z ustawa o systemie informacji o$wiatowej,

22) realizacja ..Lokalnego programu wspierania uczniéow zdolnych”,

23) organizacja dowozu uczniow do placdéwek oswiatowych.

24) realizacja Rzadowego programu pomocy uczniom ..Wyprawka szkolna™,

25)przygotowanie informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych, w tym o wynikach sprawdzianow
i egzamindw w szkolach i placowkach o$wiatowych, dla ktorych organem prowadzacym jest Miasto
i Gmina Dzialoszyn,

26) prowadzenie spraw zwiagzanych z nadaniem stopnia awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego. sporzadzanie zestawiefl, materialow zbiorczych i sprawozdain dotyczacych awansu
zawodowego nauczycieli szkol. przedszkoli i placowek oSwiatowych,

27) prowadzenie ewidencji szkol, przedszkoli i placowek niepublicznych oraz dokonywanie wpisu do
ewidencji szkol i placowek niepublicznych oraz zmian we wpisie,

28) naliczanie i przekazywanie dotacji dla niepublicznych przedszkoli. szkél i placowek odwiatowych,
29) rozliczanie przekazywanych $rodkow w ramach dofinansowar i dotacji:

- przyjmowanic i kontrola dokumentéw rozliczeniowych.

- prowadzenie postepowan wyjasniajacych w przypadku blednych rozliczen.

- sporzadzanic sprawozdan z przyznanych dotacji.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:



1) obowigzujaca dobowa norma czasu pracy wynosi: 8 godzin:

2) obowigzujgca tygodniowa norma czasu pracy wynosi: 40 godzin;

3) czestotliwosé wyplaty wynagrodzenia: 1/miesigc;

4) urlop wypoczynkowy przysluguje w wymiarze (w skali roku): 20 dni- przy
zatrudnieniu krotszym niz 10 lat, lub 26 dni jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10
lat.

5. Informacja dotyczgca wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

W miesiacu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Dzialoszynie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, wynosi 5,71%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) CV z dokladnym opisem pracy zawodowej (nazwa zakladu, okres zatrudnienia,
stanowisko, wykaz wykonywanych podstawowych zadan);

3) oryginal kwestionariusza osobowego;

4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc

z oryginalem);

5) oswiadczenie kandydata, ze stan jego zdrowia pozwala na zatrudnienic na w/w
stanowisku ;

6) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem
potwierdzajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;

7) o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania wyrokiem sgdu za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego i umysine przestgpstwo skarbowe;

8) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych;

9) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

10) w przypadku dopuszczenia do ubiegania si¢ o stanowisko urzgdnicze obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych
lub innych przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego,
o ktorym mowa w przepisach o stuzbie cywilnej:

) kandydat, ktory zamierza skorzystaé¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz.
902). jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
nicpetnosprawnosc;

12) kandydaci na wolne stanowisko kierownicze skladaja oprocz dokumentow, o ktorych
mowa wyzej, autorska propozycje pracy w danej komarce lub jednostce organizacyjnej oraz
o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w ustawie z dnia 17
grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (t.,j. Dz.
U.z2013 1. poz. 168: 22016 r. poz. 1020 i poz. 1250);

13) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach:

14) o$wiadczenie z klauzulg: _wyrazam zgode na przetwarzanic moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niczbednych do realizacji procesu rekrutacji™, zgodnie
7 ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. 7z 2016 r. poz.



922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
7 2016 r. poz. 902);

I5)  oswiadczenie: ..Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 22016 r. poz. 902);

16)  osoba wybrana do zatrudnienia jest zobowigzana do przedstawienia oryginalu
aktualnego ..Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta
i Gminy Dzialoszyn lub poczta na adres: Urzad Miasta i Gminy Dziatoszyn, ul. Pilsudskiego 21,
98-355 Dzialoszyn z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora ds. organizacyjno
-administracyjnych wydzialu w Wydziale Oswiaty w Urzedzie Miasta i Gminy w Dzialoszynie”
w terminie do dnia 08.12.2016 .

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wplywu do Urzedu
Miasta i Gminy Dzialoszyn) nie bedg rozpatrywane.

Na rozmowe kwalifikacyjng zostang zaproszeni tylko ci kandydaci, ktdrzy spelnig wymagania
formalne.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Dzialoszyn (Dzialoszyn.e-bip.pl) oraz na tablicy informacyjnej
Urzgdu Miasta i Gminy Dzialoszyn przy ul. Pilsudskiego 21.

Dodatkowe informacje: (0 43) 84 37 450

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny byé opatrzone klauzula:

« Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla poltrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 922)".



