ZARZADZENIE Nr 4517
WOJTA GMINY ORONSKO
Z dnia 28 lipca 2017r.
w sprawie: ogloszenia konkursu i powolania Komisji Rekrutacyjnej do
przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze —

Referent ds. oswiaty

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 2016 r., poz. 446 z pozn. zm.) art. 11
ust 112, art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(4. Dz. U. 2016 r., poz. 902) oraz na podstawie Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urz¢dnicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzegdzie Gminy
w Oronisku  zatwierdzonego ~zarzadzeniem Nr 34/2011 Wéjta Gminy w Oronsku
z dnia 10.06.2011r . zarzadzam, co nastepuje :

§ 1.

1. Ogtlasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze : Referent ds. oswiaty.
2. Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki naboru zostaly okreslone

w ogloszeniu o naborze, stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Powoluje Komisj¢ Rekrutacyjna w skladzie :

Roman Wozniak - przewodniczacy
Alicja Stagporowska - czlonek

Dariusz Kaczor - czlonek

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcmik
do regulaminu naboru
na wolne stanowisko urzgdnicze

WOJT GMINY ORONSKO OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY W ORONSKU:

L Stanowisko pracy:
Referent ds. oswiaty
Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu

1L Wymagania niezb¢dne kandydata:

Obywatelstwo polskie

Wyksztalcenie wyzsze, preferowany kierunek pedago giczny.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych.
Stan zdrowia pozwalajacy zatrudnienie na stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe.

ol A

III. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ przepisow w zakresie: Ustawy o systemie o$wiaty, Ustawy o dostgpie
do informacji publicznej, Ustawy o samorzadzie gminnym, Ustawy o pracownikach
samorzadowych , Ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego, Ustawy
o finansach publicznych.

2. Umiejgtnosé organizacji pracy, zdolnosci organizacyjne, kreatywnosé i umiejetnosc
samodzielnego podejmowania decyzji.

3. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

4. Wysoka kultura osobista.

5. Znajomos¢ obstugi komputera.

IV. Doswiadczenie zawodowe:
1 .Co najmniej 2 lata stazu pracy .
V. Gléwne zadania wykonywane na stanowisku:

1. Wspolpraca z  dyrektorami szk6t w  zakresie whasciwej organizacji
i funkcjonowania szkot i przedszkoli.

2. Udzial w przygotowaniu i opracowaniu projektéw organizacyjnych szkol
1 przedszkoli

3. Przygotowanie procedur zwigzanych z wylanianiem kandydatéw na stanowiska
dyrektorow placéwek oswiatowych.

4. Przeprowadzanie postgpowan egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych sie
o stopien awansu zawodowego nauczycieli.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, przeksztalcaniem, badz likwidacja
placowek oéwiatowych.

6. Koordynowanie zadan wynikajacych z potrzeb administracyjno-gospodarczych
szkol.
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10.

Ll:
12
13,

14.
15.

16.
17.

. Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw oswiaty,
. Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia

miodocianych.

. Sprawdzanie i przeprowadzanie okresowej kontroli w zakresie przestrzegania zasad

wlasciwego funkcjonowania szk6f, ladu i porzadku, a takze wsp6lpraca
z kierownikiem referatt w prowadzonych kontrolach dotyczacych spraw
pracowniczych i dyscypliny pracy.
Realizowanie zadan w sprawach bhp i ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony
mienia w szkolach i przedszkolach.
Nadzor nad dofinansowaniem dowozu uczniéw niepelnosprawnych do szkét.
Prowadzenie ewidencji spelnienia obowiazku nauki milodziezy w wieku 16-18 lat.
Prowadzenie spraw z zakresu pomocy materialnej dla uczniéw m.in. bezplatnych
podrecznikéw i wyprawki szkolnej.
Prowadzenie ewidencji niepublicznych placowek oswiatowych.

Przygotowywanie i redagowanie decyzji, postanowien | pism z zakresu
wykonywanych czynnosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych regulaminem wynagradzania nauczycieli.
Wspdtdziatanie z Sekretarzem i Skarbnikiem Gminy w zakresie spraw zwigzanych
z funkcjonowaniem o$wiaty.

VL. Warunki pracy na stanowisku:

1.

Praca na 1/2 etatu — 20 godz. tyg. z zatrudnieniem od 01 wrzesnia 2017 roku.

2. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace

3.

h

Praca bedzie $wiadczona od poniedziatku do piatku w ustalonych indywidualnie
i okresowo dniach i godzinach. Poniedzialek w godzinach od 8:00 do 16:00,
wtorek- piatek od godziny 7: 30 do 15:30.

Praca administracyjno-biurowa wykonywana w jednostce, polaczona z wyjazdami
shuzbowymi.

Stanowisko pracy z dostgpem do komputera,

Wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia
18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(8. Dz. U. 2014 r., poz. 1786) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzgdu
Gminy w Orofisku,

Kontakty bezposrednie i telefoniczne z petentami Urzgdu

VII. Wymagane dokumenty:

1
2
3
4.
3.
6
.
8
9

. List motywacyjny,
. Zyciorys — curriculum vitae,

Kserokopie $wiadectw pracy,

Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

Wypelniony kwestionariusz osobowy,

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa umysine,

Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan do zatrudnienia na oferowanym

stanowisku,

10. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji.
List motywacyjny i zyciorys (CV) winny by¢ opatrzone klauzula:



Wyrazam zgodeg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997
roku o ochronie danych osobowych (j. Dz. U. 2016 I., poz. 922)

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Oronsku, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych
jest wyzszy niz 6%

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ w zamknigtej kopercie z adnotacja
“Nabér na stanowisko urzednicze — ,Referent ds. oswiaty ” w sekretariacie Urzedu
Gminy w Oronsku ul. Szkolna 8 (pokéj nr 3) w terminie do dnia 16 sierpnia 2017r,
do godziny 15%, lub przestaé¢ poczta na adres: Urzgd Gminy w Orodisku ul. Szkolna 8,
26-505 Orovisko (decyduje data wplywu do Urzedu)

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po w/w terminie nie b¢da rozpatrywane i zostang
zwrécone nadawcom,

Na stronie internetowej  http://www.bip.oronsko.pl zostanie ogtoszona informacja
o ilosci kandydatow, ktérzy spelniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

Kandydaci, ktorzy przejda wstgpna selekcje zostana powiadomieni o terminie rOZMoOwy
kwalifikacyjnej.

Oronsko, dnia 28-07-2017r.




