Gasawa, dnia 11 marca 2015 r.

00D.2110.2.2015

OGLOSZENIE
WOJTA GMINY GASAWA
0 naborze na wolne stanowisko kierownicze urzednicze

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1202) podaje si¢ do publicznej wiadomosci informacj¢ o wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie

Gminy w Gasawie.
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Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Gasawie, ul. Znifiska 8, 88-410 Gasawa

Okreslenie stanowiska: kierownicze stanowisko urzednicze ds. o$wiaty, sportu i turystyki

Wymiar etatu: pelen etat

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne, przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

6) czteroletni staz pracy, w tym co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywanie przez co najmnie;j
3 lata dzialalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku;

7) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia (preferowane: administracja, pedagogika,
prawnicze) w kierunku zadan wykonywanych na aplikowanym stanowisku

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ przepisoOw ustawy o systemie o$wiaty;

2) znajomo$¢ przepisow ustawy Karta Nauczyciela;

3) znajomos¢ przepisdw ustawy o sporcie;

4) znajomos¢ przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych;

5) znajomos¢ przepis6w ustawy o finansach publicznych;

6) znajomos$¢ przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym;

7) znajomos$¢ przepisow ustawy o ochronie danych osobowych;

8) znajomos¢ przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych;

9) znajomos$¢ przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej;

10) znajomos$¢ przepisow ustawy kodeks postgpowania administracyjnego;

11) znajomos$¢ rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

12) umiejetnos¢ kierowania zespotem i podejmowania decyzji;

13) umiejetnosé efektywnej komunikacji;

14) umiejetno$¢ planowania i dobrej organizacji pracy;

15) umiejetnosé bezkonfliktowej wspotpracy;

16) umiejetnosé obstugi komputera;

17) umiejetnos¢ dobrej obstugi pakietu aplikacji biurowych (w szczeg6lnosci edytor tekstow i arkusz
kalkulacyjny);

18) duze zaangazowanie w pracg, sumiennos¢, sprawnos¢ i samodzielno$¢ w wykonywaniu
powierzonych zadan;

19) posiadanie prawa jazdy kat. B



VI. Zakres wykonywania zadan na stanowisku kierownika w Referacie Oswiaty, Sportu i Turystyki:

)

2)

3)

4

pelienie funkcji bezposredniego przetozonego podleglych pracownikéw i odpowiedzialnos¢ za

nalezyta organizacj¢ i dyscypling pracy oraz prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan w zakresie

obejmujacym wiasciwosci Referatu;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o oswiacie, w tym w szczegdlnosci:

a) opracowywanie projektu sieci i granic obwoddéw publicznych szkoét i przedszkoli prowadzonych
przez gming,

b) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalnoscia szkot i przedszkola w
zakresie organizacji pracy szkoly i spraw administracyjnych, w tym opiniowanie arkuszy
organizacji roku szkolnego szkot i placowek oswiatowych prowadzonych przez Gmine,

c) wykonywanie zalecen kuratorium wynikajacych z nadzoru pedagogicznego,

d) opracowanie regulaminu konkursu i powolywanie komisji konkursowej na stanowiska dyrektorow
o$wiatowych gminnych jednostek organizacyjnych,

e) prowadzenie spraw zwiazanych z powierzeniem stanowiska dyrektora szkoty lub przedszkola,

f) przygotowywanie i przedstawianie opinii w sprawie powotlania lub odwolania wicedyrektora przez
dyrektora szkoty,

g) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego na wniosek rady pedagogicznej o odwotanie dyrektora,

h) przygotowywanie i udziat w komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans na
stopien nauczyciela mianowanego,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem nauczycielowi kontraktowemu stopnia nauczyciela
mianowanego,

J) wnioskowanie o przyznanie nagréd dyrektorom i nauczycielom oraz organizacja prac zwigzanych
z obchodami Dnia Edukacji Narodowej,

k) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z przyznawaniem dodatkéw motywacyjnych i
funkcyjnych dla dyrektoréw placéwek oswiatowych,

1) organizowanie doksztatcania i doskonalenia zawodowego szkolnej kadry kierowniczej,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z ocena pracy dyrektorow placéwek oswiatowych,

n) zalatwianiem spraw zwigzanych z zakladaniem, przeksztalcaniem i likwidowaniem szkot,
przedszkola, oddziatéw przedszkolnych,

0) prowadzenie postgpowania administracyjnego wobec rodzicow tych dzieci, ktére nie realizuja
obowiazku szkolnego,

p) wnioskowaniem przy opracowywaniu zasad udzielania znizek oraz zwalnianie z obowiazku
realizacji tygodniowego wymiaru godzin zajeé¢ nauczycielom, ktérym powierzono stanowiska
kierownicze w szkole,

q) wydawanie zezwolen w sprawie indywidualnego nauczania ucznia,

r) przedkfadaniem propozycji oplat za $wiadczenia w przedszkolach i $wietlicach szkolnych;

s) bezposrednia wspdlpraca z dyrektorami szkot,

t) nadzér nad wydatkowaniem srodkéw finansowych, otrzymanych w ramach subwencji na
finansowanie szkot,

u) przygotowywanie projektow uchwal w zakresie o$wiaty,

v) organizacja dowozu dzieci do i ze szkol,

w) wspdtpraca z Kuratorium O$wiaty i Ministerstwem Edukacji Narodowej,

X) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan statystycznych,

y) okreslenie zasad gospodarki finansowej szkét publicznych oraz analizy zbiorcze dotyczace
wydatkowania srodkéw finansowych na oswiate,

realizacja zadan wynikajaca z ustawy o sporcie, w tym w szczegolnosci:

a) utrzymanie i nadzor w nalezytym stanie sanitarnym i technicznym hali sportowej i stadionu,

b) prowadzenie kart najmu hali sportowej i stadionu,

c) pobieranie optat za korzystanie z hali sportowe;j i stadionu,

d) wykonywanie zabiegéw pielgegnacyjnych przy hali i obiektach sportowych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych ze sportem masowym,

f) organizowanie i wspotorganizowanie otwartych imprez sportowo-rekreacyjnych,

g) wspdlpraca z klubami sportowymi oraz uczniowskimi klubami sportowymi dziatajacymi na terenie
Gminy.

realizacja zadan wynikajaca z ustawy o turystyce, w tym w szczegdlnosci;

a) prowadzenie punktu informacji turystycznej,

b) reprezentowanie gminy Gasawa w Lokalnej Organizacji Turystycznej w Zninie;



5)
6)

7)
8)

pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych na rozwdj oswiaty, sportu i turystyki;

dokonywanie ocen okresowych podlegtych pracownikéw w Referacie zgodnie z przepisami ustawy o
pracownikach samorzadowych i przepisami wewnetrznymi;

wykonywanie zadan wynikajacych z regulaminu kontroli zarzadczej i zasad zarzadzania ryzykiem;
kontrola jakosci wykonywanej pracy oraz nadzor merytoryczny podleghych pracownikéw.

VII. Informacja o warunkach pracy:

1) miejsce pracy — praca w budynku w Gasawie ul. Zninska 19 i poza nim. Budynek niedostosowany
do poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim. Praca na pelen etat, 40 godzin tygodniowo;

2) stanowisko pracy zwiazane z kierowaniem praca Referatu, praca przy komputerze,
przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku oraz na terenie gminy Gasawa.

VIIL Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202)

informuje, Ze w miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia o naborze tut. urzad nie osiagnat

wskaznika zatrudnienia osob niepetnosprawnych okreslonego w ustawie o rehabilitacji zawodowej

i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 127 poz. 721 z p6zn. zm.),

tj. co najmniej 6%.

W zwiazku z powyzszym pierwszefnstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych,

z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile

znajdzie sie w gronie pigciu najlepszych osob wylonionych przez komisjg.

Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV);

2) list motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania si¢ o stanowisko;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) kserokopie dyploméw i swiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie kandydata;

5) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie;

6) kserokopia dokumentu potwierdzajacego uprawnienia do kierowania pojazdem kat. B.

7) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

8) zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do
realizacji procesu rekrutacji o nastgpujacej tresci:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z pozn. zm.) oraz ustawq z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202).

Zgoda dotyczy wszystkich zlozonych dokumentow zwiqzanych z procesem rekrutacji do pracy”.

9) o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z peilni praw
publicznych;

10) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci;

11) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ — w przypadku kandydatow, ktérzy
zamierzaja korzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, w przypadku gdy znajda si¢ w gronie
najlepszych kandydatow.

Wszystkie dokumenty i oswiadczenia winny byé podpisane wilasnorecznie. Kserokopie nalezy

uzupetni¢ zapisem o zgodnosci z oryginatem i wlasnorgcznie podpisad.

Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zaklejonej kopercie w sekretariacie Urzedu

Gminy w Gasawie, ul. Znifiska 8, 88-410 Gasawa z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na kierownicze

stanowisko urzednicze w Referacie Oswiaty, Sportu i Turystyki” w terminie do dnia 23 marca 2015 r.

do godz. 15:00.

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie, nie beda rozpatrzone.




Uwaga:
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (52) 303 62 13.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu konkursu zostana o tym
powiadomieni pisemnie/telefonicznie wraz z podaniem terminu testu lub/i rozmowy kwalifikacyjne;.
Informacja o wyniku naboru umieszczona bgdzie na stronie internetowej w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy w Gasawie — (www.gasawa.bip.net.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy w Gasawie.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostana dotaczone
do jego akt osobowych. Pozostate dokumenty bgda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
Podano do publicznej wiadomosci na stronie internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy w Gasawie (www.gasawa.bip.net.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Gasawie.




