Urzad Gminy w RusScu
97-438 Rusiec, ul. Wielunska 35
e-mail: gmina@rusiec.pl
tel.: 43 6766011, fax: 43 6766290

Wojt Gminy Rusiec
oglasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze

ds. organizacyjnych w referacie organizacyjnym

I. Wymagania niezbedne:
1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly) — wyzsze z tytulem magistra.

2. Pozadane uprawnienia:

1) obywatelstwo polskie;
2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych;
3) niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe;
4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

3. Doswiadczenie zawodowe (doswiadczenie zawodowe przy wykonywaniu podobnych

czynnosci): minimum szesciomiesieczny staz pracy w jednostce sektora finansow

publicznych.
4. Umiejetnosci zawodowe:

1) znajomos¢ obstugi komputera i programéw komputerowych,
2) umiejetnosci organizacyjne,
3) skuteczna komunikacja,
4) odpowiedzialnosé,
5) prawo jazdy kat. B.
II. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos$¢ przepiséw ustaw: o samorzadzie gminnym, kodeks postepowania
administracyjnego, prawo zamdwien publicznych, o finansach publicznych, o ochronie
danych osobowych oraz aktéw wykonawczych do nich.

2. Pozadane doswiadczenie w przygotowywaniu projektow aktow normatywnych.

IIl. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Wykonywanie zadan natozonych na gmine przez ustawe o systemie o$wiaty i wydane
do niej przepisy wykonawcze, a w szczegolnosci:
1)  prowadzenie i zalatwianie spraw zwigzanych z pelnieniem przez Gmine obowigzku
organu prowadzacego w stosunku do:
a) Zespohu Szkolno- Przedszkolnego w Ruscu,
b) Zespohlu Szkolno-Przedszkolnego w Woli Wigzowe;j,
2) inicjowanie zadan zmierzajacych do zapewnienia prawidtowych warunkow
do funkcjonowania szkoét i placowek oswiatowych na terenie Gminy Rusiec;



3) koordynowanie dziatan nalozonych na gmine w zakresie planowania remontow
w szkotach i placowkach oswiatowych;

4) podejmowanie staran (w uzgodnieniu z Wéjtem) o tworzenie warunkow do witasciwego
wyposazenia szkot 1 przedszkoli w pomoce dydaktyczne i sprzet do pelnej realizacji
programu nauczania i wychowania w szkotach i przedszkolach na terenie gminy;

5) podejmowanie dzialan zmierzajacych do zapewnienia dzieciom i mtodziezy
uczeszezajgeym do szkot podstawowych z terenu Gminy Rusiec — prawa do bezplatnego
transportu i opieki w czasie dowozu na zaj¢cia szkolne lub zwrotu kosztow przejazdu
srodkami komunikacji publicznej (zgodnie z ustawg o systemie o$wiaty);

6) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze sprawowaniem przez Gmine nadzoru nad
dzialalnoscig szko6t podstawowych i przedszkoli — w zakresie spraw finansowych
1 administracyjnych, a zwtaszcza:

a) dokonanie oceny prawidtowosci dysponowania srodkami budzetowymi, ujetymi
w budzetach tych szkét i placéwek oswiatowych,

b) gospodarowania mieniem, bedacym w posiadaniu szkot i przedszkoli,

¢) przestrzegania przepisow dotyczacych organizacji pracy w szkotach podstawowych
1 przedszkolach;

7) dokonywanie ogledzin szkot i przedszkoli prowadzonych przez Gmine Rusiec oraz
zapoznanie si¢ z dokumentacja prowadzong przez te placowki i dotyczace organizacji
nauczania, wychowania i opieki szkolnej;

8) przygotowanie opinii i projektow uchwal w sprawie wykonania wnioskéw sktadanych
przez dyrektorow szkol podstawowych i przedszkoli w sprawie zatwierdzenia projektu
planu nauczania szkoly, przedszkoli i projektu organizacji pracy szkoty /przedszkola/
w roku szkolnym:;

9) organizowanie dowozu uczniow do szkét zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

10) organizowanie postgpowania egzaminacyjnego dla nauczycieli kontraktowych ubiegajacych sie
0 awans na nauczyciela mianowanego.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg wodno-$ciekowg na terenie gminy,
a w szczegbdlnoscei:
1) prowadzenie komputerowej ewidencji (przy uzyciu programu "WODA") odbiorcow
indywidualnych i hurtowych wody z wodociggdéw gminnych;
2) biezgce wprowadzanie danych z czytnika PSION do bazy komputerowej;
3) wystawianie faktur za zuzytg wodeg i za $cieki wedtug iloSci zarejestrowanych przez
czytnik PSION;
4) inicjowanie dziatan zmierzajacych do zmniejszenia kosztow utrzymania wodociggéow
gminnych, w tym réwniez naleznos$ci za wodg zakupiong od gminy Szczercow;
5) wspotpraca z konserwatorami wodociggéw oraz podejmowanie dziatan w zakresie
zwigkszenia $ciggalnosci naleznych optat za wode, pobrang z wodociggdw gminnych;
6) ustalanie naleznej optaty miesigcznej za wode sprzedawang na zewnatrz gminy.

3. Ewidencjonowanie ilosci zuzytego paliwa i materialéw eksploatacyjnych oraz rozliczanie
przejechanych kilometréw przez autobus szkolny nalezacy do Urzedu Gminy.

4. W zakresie spraw obrony cywilnej w gminie:

1) opracowanie i aktualizowanie plandw, programow, wytycznych i innych dokumentow
dotyczacych zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej w Gminie;

2) organizowanie szkolen i ¢wiczen z zakresu obronnosci, zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej oraz szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony;

3) nadzor nad przygotowaniem i zapewnienie dzialania systemu powszechnego ostrzegania
1 alarmowania oraz systemu wykrywania skazen;

4) tworzenie 1 przygotowanie gminnej formacji obrony cywilnej oraz gospodarowanie
sprzetem obrony cywilnej;



5) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem funkcjonowania budowli ochronnych

w Gminie;

6) organizowanie ewakuacji ludnosci i zaopatrzenia dla ludnosci poszkodowanej w wyniku klesk
zywiotowych i zagrozen srodowiska;

7) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem i realizacjg zaciemnienia w Gminie oraz
wygaszenia o$wietlenia w Gminie na czas "W";

8) inspirowanie dziatan zwi¢kszajacych stopien ochrony zaktadéw pracy oraz budynkéw
uzytecznosci publicznej przed dziataniem Srodkow razenia;

9) realizowanie przedsiewzieé¢, zwigzanych z udziatem sit i sSrodkow obrony cywilnej

w zapobieganiu i zwalczaniu klesk zywiolowych oraz prowadzenie akcji ratunkowej

W rejonie porazenia;

10) planowanie zaopatrzenia w sprzet, $rodki i umundurowanie formacji obrony cywilne;j,
popularyzowanie 1 propagowanie dzialan w zakresie obrony cywilnej oraz wspotdziatanie
w tym zakresie z organizacjami spotecznymi i policja.

IV. Zasady zast¢pstwa na stanowiskach:
1. Osoba na stanowisku zastepuje (nazwa stanowiska): pracownik na stanowisku ds. kadr
1 rady gminy.
2. Osoba na stanowisku jest zastgpowana przez (nazwa stanowiska): pracownik na
stanowisku ds. kadr i rady gminy.

V. Informacja o warunkach pracy:

1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

2. Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy (5 dni w tygodniu x 8 godzin).

3. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (t. j . Dz. U. z2018 r.
poz. 936 z p6zn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow w Urzedzie
Gminy w Ruscu, stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 113/2019 Wéjta Gminy
Rusiec z dnia 25 listopada 2019 r. w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania
pracownikow samorzadowych, zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Ruscu.

4. Brak podjazdéw oraz wind dla niepelnosprawnych.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia na wolne stanowisko urzednicze
wskaznik zatrudnienia 0os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Ruscu, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych
wynosi 1,98%.

VII. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny.
2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
3. Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych:
1) staz pracy i zatrudnienie (§wiadectwa pracy lub inne dokumenty);
2) posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje i umiejetnosci (kserokopia dyploméw,
zaswiadczen);
3) niepetnosprawnos¢, w przypadku kandydatéw, ktorzy zamierzajg skorzystaé
z uprawnienia do pierwszenstwa do zatrudnienia na stanowiskach urzedniczych.
4. Oswiadczenie kandydata:
1) ze jest obywatelem polskim;
2) ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (wybrany kandydat
zobowigzany bedzie do przedlozenia zaswiadczenia o niekaralno$ci wydanego przez



Krajowy Rejestr Karny);
3) o petnej zdolnosci do czynnodci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;
4) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku;
5) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.
5. Klauzula zgody i klauzula informacyjna do przetwarzania danych osobowych.

Dokumenty wymienione w punkcie 3 powinny by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ w terminie do dnia 10 kwietnia
2020 r. pod adresem: Urzad Gminy w Ru$cu, 97-438 Rusiec, ul. Wielunska 35
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze
ds. organizacyjnych w Urzedzie Gminy Rusiec”.

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Lista kandydatow spelniajagcych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu
wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Ruscu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urz¢dzie Gminy w Ruscu.




