e Wielkie Zarzadzenie Nr 416/2018
Wojta Gminy Godziesze Wielkie
z dnia 02 stycznia 2018 roku
w sprawie ogloszenia naboru kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze — inspektor ds. o§wiaty

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 1875, ze zm.), art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2016 roku poz. 902, ze zm.) oraz Zarzadzenia nr
13/UG/2009 Wéjta Gminy Godziesze Wielkie z dnia 04 maja 2009 roku w sprawie ustalenia
procedury  naboru  pracownikéw  samorzadowych na  stanowiska  urzednicze
1 kierownicze stanowiska urzgdnicze zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Oglasza si¢ naboér kandydatéw na stanowisko urzednicze — inspektor ds. o$wiaty
(1 etat).

§2. Nabor przeprowadzony jest w formie konkursu i rozpocznie sie z dniem 04 stycznia
2018 roku. Przewidywany termin zakonczenia konkursu 25 stycznia 2018 roku.

§3. 1. Ogloszenie o przeprowadzeniu konkursu zastanie opublikowane do dnia
03 stycznia 2018 roku — przez publikacje w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Godziesze Wielkie.

2. Termin skladania ofert wustala si¢ na dzien 15 stycznia 2018 roku.
Za dzien zlozenia oferty wystanej pocztg ustala si¢ dzie wpltywu oferty
do Urzgdu Gminy Godziesze Wielkie.

3. Ustala si¢ tre$¢ ogloszenia o konkursie w brzemieniu zalgcznika
do niniejszego zarzadzenia.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 416/2018
Wéjta Gminy Godziesze Wielkie
z dnia 02 stycznia 2018 roku

Ogloszenie
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 ust.1, art. 12 ust.1iart. 13 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 roku poz. 902, ze zm.) Wéjt Gminy Godziesze
Wielkie oglasza otwarty nabor na wolne stanowisko: inspektor ds. o$wiaty.

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Godziesze Wielkie, ul. 11 Listopada 10,

62-872 Godziesze Male, tel. 62 7611089.

1. Wymagania niezbedne:

)

obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu
na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP,
wyksztalcenie wyzsze: kierunkowe — zwigzane z zakresem zadan realizowanych
na stanowisku lub administracyjne,
minimalny staz pracy — 3 lata,
petna zdolno$¢ do czynnosei prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
stan zdrowia umozliwiajgcy prace na ww. stanowisku,
nieposzlakowana opinia,
niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwa skarbowe,
biegta znajomos¢ obstugi komputera,
bardzo dobra znajomos¢:
a) ustawy o systemie o$wiaty z dnia 7 wrzesnia 1991 r. (t.j. Dz.U. z 2017 r.
poz. 2198, ze zm.),
b) ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r. (t.].
Dz.U.z 2016 r. poz. 1764, ze zm.),
C) ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r. (t.j. Dz.U.z 2017
r. poz. 1875, ze zm.),
d) ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (t.].
Dz.U. z2016 r. poz. 902, ze zm.),
e) ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (t.j. Dz.U. z
2017 r. poz. 2077)
f) ustawy Prawo oswiatowe z dnia 14 grudnia 2016 r. (Dz.U. 22017 . poz.
59, ze zm.)
g) ustawy Karta Nauczyciela z dnia 26 stycznia 1982 r. (t,j. Dz.U. z 2017
r. poz. 1189, ze zm.)
h) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego z dnia 14 czerwca
1960 1. (tij. Dz.J. z 2017 r. poz. 1257},

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

wysoka kultura osobista,
odpornos¢ na stres,



3) umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
4) znajomo$¢ struktury organizacyjnej Urzedu,

5) kreatywnos¢, samodzielnos$é¢, zdolnosci analityczne,

6) dyspozycyjnosé,

7) zdolno$¢ podejmowania decyzji,

8) prawo jazdy kat. B.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Prowadzenie spraw zwigzanych z oswiatg, w szczegolnosei poprzez:

1.

2,

11

12;

13,

14.

15.

Opracowywanie analiz demograficznych 1 symulacji  przysztosciowego
funkcjonowania placowek oswiatowo-wychowawczych.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zaktadaniem, przeksztalcaniem i likwidacja
gminnych jednostek o§wiatowych, prowadzenie rejestréow i wydawanie decyzji w
tym zakresie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i likwidacjg przedszkoli i szkot
podstawowych.

Po zaopiniowaniu, przedstawianie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych
przedszkoli, szkét podstawowych oraz wprowadzanie aneksow do arkuszy
organizacyjnych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem dzieciom rocznego przygotowania
przedszkolnego.

Prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem bezptatnego transportu dzieci do
i ze szkoly, rozliczanie faktur, przyjmowanie wnioskow od rodzicow,
przygotowywanie uméw indywidualnych z rodzicami oraz rozliczanie
comiesigczne umow na podstawie oswiadczen.

Prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z przeprowadzaniem konkurséw na
stanowiska kierownicze w gminnych jednostkach organizacyjnych (szkotach) oraz
przedluzanie powierzenia funkcji kierowniczych.

Prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z ocenianiem dyrektordw gminnych
Jednostek organizacyjnych (szkot).

Prowadzenie akt osobowych dyrektorow szkét,

. Opracowywanie dokumentow zwigzanych z wynagradzaniem nauczycieli i innymi

swiadczeniami dla nauczycieli, w tym przygotowywanie propozycji Wojta i
sporzgdzanie angazy dla dyrektorow szkot oraz nagrod Wojta.

. Prowadzenie spraw 1 dokumentacji zwigzanych z awansem zawodowym

nauczycieli i ich doskonaleniem zawodowym.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ksztalceniem specjalnym i indywidualnym
nauczaniem.

Prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z wypelnianiem obowigzku
szkolnego, w tym pozyskiwanie informacji od dyrektoréw, utrzymywanie
kontaktow z rodzicami oraz kontrola obowigzku szkolnego i obowigzku nauczania.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig oswiatowg w tym SIO,
dotacje celowe, informacje z realizacji zadan o$wiatowych, programy rzadowe i
inne.

Prowadzenie calosci spraw i dokumentacji zwigzanej z dotowaniem placowek
oswiatowych, przyjmowanie wnioskdw, plan do budzetu, rozliczanie comiesigcznie
roczne, polecenia zaplaty do ksiggowosci, dokonywanie $ciggalnosci z innych gmin
za dzieci uczgszezajgce do placowek w gminie Godziesze Wielkie.



16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem trasy do przewozu dzieci
niepelnosprawnych, w tym informacje dla rodzicéw, eksploatacja i ubezpieczenie
autobusu.

Naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen ze stosunku pracy oraz osdb
zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia oraz umow o dzieto - sporzgdzanie list
plac oraz prowadzenie dokumentacji w systemie informatycznym, w zakresie
jednostek oswiatowych objetych obstuga finansowa przez Urzad Gminy.
Przygotowywanie dowodow ksiggowych do zaplaty, wystawianie polecen
przelewoéw oraz dowodéw wplat i wyplat, w zakresie jednostek oswiatowych
objetych obstugg finansowa przez Urzad Gminy.

Wyliczanie 1 analiza comiesigcznych kosztow utrzymania ucznidw w
Przedszkolach/Oddziatach Przedszkolnych z terenu Gminy Godziesze Wielkie™.
Wykonywanie innych czynnodci zleconych przez Wojta, Sekretarza i Skarbnika
Gminy.

Warunki pracy:

1) stanowisko: administracyjne,

2) wymiar czasu pracy: | etat, praca jednozmianowa, czas pracy: poniedzialek —
piatek 7% - 15%,

3) pierwsza umowa na czas okreslony lub nieokreslony,

4) miejsce pracy: Urzad Gminy Godziesze Wielkie, ul. 11 Listopada 10, 62-872
Godziesze Male,

5) rodzaj pracy/warunki: praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4
godzin.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowe] 1 spofecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.

23.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) — zawierajacy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc
pracy kandydata oraz przebieg nauki z wyszczegdlnieniem ukonczonych
szkol
i uczelni,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie (wzor
kwestionariusza okresla Zatacznik Nr 1 do Rozporzgdzenia Ministra Pracy i
Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 roku w sprawie zakresu prowadzenia
przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. z 2017
roku poz. 894),

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych posiadanie stazu pracy
(Swiadectwa pracy, zaswiadczenia itp.)

5) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom lub
za$wiadczenie o stanie odbytych studiéw),

6) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach,

7) kserokopia dowodu osobistego,



8) oswiadczenie o niekaralnosci za umy$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia
— kandydat przedklada zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego),

9) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na w/w stanowisku,

10) oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z petni praw publicznych,

24. Oferty nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Godziesze Wielkie lub
przesta¢ na adres Urzgdu (w zamknigtej kopercie, z dopiskiem ,,Nabér na
stanowisko — inspektor ds. o$wiaty, Godziesze Wielkie, ul. 11 Listopada 10,
62-872 Godziesze Male” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 15.01.2018
roku do godziny 15,

Decyduje data wplywu do Urzedu.
Oferty, ktore wplyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

25. Z procedurg naboru mozna zapozna¢ si¢ w Urzedzie Gminy Godziesze Wielkie pok.
nr 5 lub na stronie BIP Urzedu Gminy Godziesze Wielkie.

26. Wszystkie dokumenty po zakonczeniu naboru begdg przechowywane zgodnie
z instrukcja kancelaryjna.

Godziesze Wielkie, 02 stycznia 2018 roku
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