Zarzadzenie Nr 30/2024
Wojta Gminy Oronsko
z dnia 07.03.2024 .

W sprawie: ogloszenia naboru o prace na zastepstwo za nieobecnego pracownika w Referacie

Administracyjno-Organizacyjnym i Informatyzacji.

Na podstawie art. 16 ust. 1 oraz art. 12 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) w zwiazku z usprawiedliwiong niecobecno$cig
inspektora do spraw o$wiaty, wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi, konsultacji i spraw
spotecznych wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym oraz dziatalnos$ci pozytku
publicznego i o wolontariacie, ochrony zabytkow, w zakresie ustawy o grobach i cmentarzach
wojennych, realizacji ustawy o ustugach hotelarskich w Urzedzie Gminy w Oronsku, Wojt Gminy
Oronsko zarzadza, co nastepuje:

§1.
Ogtlaszam nabdr o prace na zastepstwo na powyzsze stanowisko z pominigciem zasad naboru na
stanowisko urzegdnicze.

§2.
Wymagania wobec kandydata oraz warunki naboru sa okreslone w ogloszeniu o naborze o prace

na zastgpstwo, stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Ogloszenie o naborze o prace na zastepstwo zostaje poddane do publicznej wiadomosci poprzez
wywieszenie na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Oronsko i w Biuletynie

Informacji Publicznej Gminy Oronsko.

§ 4.

1. Do przeprowadzenia naboru o prace na zastepstwo zostanie powotana Komisja Rekrutacyjna.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Oronsko
/- Henryk Nosowski



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 28/2024
Wojta Gminy Oronsko

z dnia 07.03.2024 r.

WOJT GMINY ORONSKO OGLASZA NABOR O PRACE NA ZASTEPSTWO ZA

NIEOBECNEGO PRACOWNIKA W REFERACIE ADMINISTRACYJNO-

ORGANIZACYJINYM | INFORMATYZACJI W URZEDZIE GMINY W ORONSKU:

osSwiaty, wspoélpracy z organizacjami pozarzadowymi, konsultacji i spraw spolecznych

wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym oraz dzialalnosci pozytku publicznego i o

wolontariacie, ochrony zabytkow, w zakresie ustawy o grobach i cmentarzach wojennvch,

realizacji ustawy o ushugach hotelarskich

w wymiarze 1 etat

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

wyksztalcenie wyzsze;

minimum 3 letni staz pracy w administracji lub w jednostce oswiatowej;
obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282, z 2021 r. poz.1834);
posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku informatyka;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane

Z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

znajomos$¢ obowigzujacych aktow prawnych:

ustawy z dnia 08 marca 1990 r o samorzadzie gminnym,

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r Kodeks postepowania administracyjnego,

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych,

ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie oswiaty,

ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela,

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,

ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji o$wiatowej .

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

umiejetnos¢ pracy w zespole;
komunikatywnos¢;



3) samodzielno$é;

4) zaangazowanic;

5) wysoka kultura osobista;
6) dyspozycyjnosé;

7) prawo jazdy kat. B.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku do spraw o$wiaty, wspolpracy
z organizacjami pozarzadowymi, konsultacji i spraw spolecznych wynikajacych z ustawy
0 samorzadzie gminnym oraz dzialalno$ci pozytku publicznego i 0 wolontariacie, ochrony
zabvtkow, w_ zakresie ustawy o grobach i cmentarzach wojennych, realizacji ustawy
0 uslugach hotelarskich:

1) W zakresie o$wiaty :
a) wspotpraca z dyrektorami szkot w zakresie wtasciwej organizacji i funkcjonowania szkot;
b) udziat w przygotowaniu i opracowaniu projektow organizacyjnych szkot;
C) przygotowanie procedur zwigzanych z wytanianiem kandydatéw na stanowiska
dyrektoréow placowek oswiatowych;
d) przeprowadzanie postgpowan egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o stopien
awansu zawodowego nauczycieli;
e) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, przeksztatcaniem, badz likwidacja
placowek o$wiatowych;
f) koordynowanie zadan wynikajacych z potrzeb administracyjno-gospodarczych szkot;
g) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw oswiaty;
h) nadzorowanie dofinansowania kosztow ksztalcenia mtodocianych;
i) sprawdzanie i przeprowadzanie okresowej kontroli w zakresie przestrzegania zasad
wlasciwego funkcjonowania szkol, tadu 1 porzadku, a takze wspoipraca
z kierownikiem referatu w prowadzonych kontrolach dotyczacych spraw pracowniczych
I dyscypliny pracy;
J) realizowanie zadan w sprawach bhp i ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony
mienia w szkotach;
K) nadzor nad dofinansowaniem dowozu uczniow niepetnosprawnych do szkok;
) organizacja i nadzor nad dowozem uczniow do szkot, wspotdziatanie z kierowcami autobusu

1 opiekunami dzieci i mtodziezy podczas dowozow.



2) W zakresie pozyskiwania Srodkow zewnetrznych:
a) analiza potrzeb co do realizacji zadan ze srodkow pozabudzetowych, w zakresie stanowiska;
b) prowadzenie czynnosci zwigzanych z merytorycznym i praktycznym przygotowaniem
1 wypetlianiem wnioskow aplikacyjnych;
¢) rozliczanie finansowe 1 merytoryczne prowadzonych projektow wraz ze sprawozdawczoscig.

3) W zakresie prowadzenie spraw zwigzanych ze wspélpraca z organizacjami
pozarzadowymi:

a) wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi oraz instytucjami wspierajacymi dziatalnosc¢
organizacji pozarzagdowych;
b) opracowywanie zasad udzielania pomocy finansowej organizacjom pozarzgdowym
z budzetu gminy Oronsko, ich przekazywanie i rozliczanie, w tym:
- opracowywanie projektow rocznych programdéw oraz sprawozdan z ich realizacji,
- oglaszanie konkursow ofert;
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjami pozarzagdowymi dziatajacymi na terenie
gminy Oronsko lub z nig wspotpracujacymi, w tym prowadzenie banku danych o tych
organizacjach;
d) kontrola nad realizacja dotacji z budzetu Gminy na wykonanie zadan publicznych
w zakresie wspierania kultury fizycznej 1 sportu oraz pomocy spotecznej;
4) W zakresie konsultacji i spraw spolecznych w szczegélnosci wynikajacych z ustawy o
samorzadzie gminnym oraz o dzialalnosci pozytku publicznego i o0 wolontariacie:
a) wspotpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Oronsku;
b) przygotowywanie i rozpropagowanie informacji oraz materiatdbw promocyjno-informacyjnych
w zakresie prowadzonych spraw;

c) prowadzenie i konsultacje dotyczace spraw spotecznych.

5)W zakresie ustawy o ochronie zabytkéw:

a) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow oraz realizacja obowiazkdéw gminy wynikajacych z
ustawy o ochronie zabytkow.

6) W zakresie ustawy o grobach i cmentarzach wojennych:

a) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi na terenie gminy

Oronsko;



b) nadzér nad remontem, konserwacja cmentarzy, kwater oraz mogit wojennych.

7) W zakresie spraw wynikajacych z realizacji ustawy o ushlugach hotelarskich:

a) przyjmowanie zgtoszen w sprawie wpisu do ewidencji innych obiektow w ktorych sa
swiadczone ustugi hotelarskie;

b) wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji innych obiektéw, w ktorych
swiadczone sg ustugi hotelarskie;

C) przygotowanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji;

d) przygotowanie decyzji w sprawie wykreslenia wpisu z ewidencji;

e) prowadzenie biezacej ewidencji dzialalnosci innych obiektoéw;

8)W zakresie prowadzenia dziennika korespondencyjnego w Referacie Adminiustracyjno-
Organiacyjnym i Informatyzacji.

9) W zakresie obstugi zarzadzonych wyboréow i referendow.

4. Wymagane dokumenty:

1) wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny;
2) wilasnorecznie podpisany zyciorys (CV);
3) wypehiony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢

0 zatrudnienie;
4) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wymagane wyksztatcenie (dyplom, dyplomy

potwierdzajace posiadanie wyzszego wyksztalcenia), potwierdzone za zgodnos¢ z

oryginatem;
5) kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci

zawodowe, potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem;
6) kserokopie $wiadectw pracy (w przypadku posiadania stazu pracy), potwierdzone za

zgodnos¢ z oryginalem;
7) wlasnorecznie podpisane o§wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu

za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo

skarbowe;
8) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2

ustawy o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany ztozy¢ kopi¢ dokumentu

potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, potwierdzong za zgodnos¢ z oryginatem.
9) wtlasnorecznie podpisana klauzula informacyjna, potwierdzajgca zapoznanie si¢ z

obowigzujacymi informacjami zgodnie art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu



Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. z 2016 1.
Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” - (wzo6r zamieszczony wraz z ogloszeniem o

naborze).
Zaswiadczenie lekarskie i zaswiadczenie o niekaralnosci bedzie wymagane od osoby
zatrudnionej w wyniku przeprowadzonego naboru przed podpisaniem umowy o prace.

5. Miejsce i termin skladania dokumentow:

1) wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej i zaklejonej kopercie z dopiskiem:
»Kandydat do pracy na stanowisku do spraw do spraw o$wiaty, wspolpracy z organizacjami
pozarzagdowymi, konsultacji i spraw spotecznych wynikajacych z ustawy o samorzadzie
gminnym oraz dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie, ochrony zabytkéw, w zakresie
ustawy o grobach i cmentarzach wojennych, realizacji ustawy o ustugach hotelarskich — umowa
na zastepstwo”

w terminie do 22 marca 2024 r. do godz. 14:00 w Urzedzie Gminy w Oronsku, ul. Szkolna 8,
26-505 Oronsko, pok. Nr 2 (sekretariat). Po tym terminie nastgpi rozstrzygniecie naboru;

2) Kandydaci, ktorzy przejda wstepng selekcje zostang powiadomieni o terminie rozmowy

kwalifikacyjnej.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) stanowisko - do spraw o$wiaty, wspOlpracy z organizacjami pozarzagdowymi, konsultacji
1 spraw spolecznych wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym oraz dziatalnosci
pozytku publicznego 1 o wolontariacie, ochrony zabytkéw, w zakresie ustawy o grobach 1
cmentarzach wojennych, realizacji ustawy o ustugach hotelarskich;

2) wymiar etatu — 1 etat;

3) miejsce pracy — Urzad Gminy w Oronsku, ul. Szkolna 8;

4) data rozpoczecia pracy — marzec 2024 r;

5) lokalizacja stanowiska pracy: pomieszczenie biurowe, w ktorym bedzie Swiadczona praca,
zlokalizowane jest na pierwszym pietrze w budynku Urzgdu Gminy w Oronsku.

Wojt Gminy Oronsko
/- Henryk NosowskKi



