Ogloszenie Nr 0G.210.2.2023 o wolnym stanowisku urzedniczym

Wojt Gminy Gidle
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Podinspektora w referacie ogolno — organizacyjnym w Urzedzie Gminy
w Gidlach w wymiarze 1 etatu

|. Wymagania niezbedne, jakie powinni spelni¢ kandydaci:

1.

posiada¢ obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych Ustawa z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

mie¢ petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;
nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe;

4. posiada¢ nieposzlakowang opinig;
5.
6. posiada¢ co najmniej 3 letnie doswiadczenie zawodowe.

posiada¢ wyksztatcenie wyzsze, preferowane administracyjne;

Il. Wymagania dodatkowe:

1.

Dobra znajomos¢ przepisow w szczego6lnosci z zakresu postgpowania
administracyjnego, prawa oswiatowego, Karty Nauczyciela, ustawy o finansach
publicznych, procedury zwigzanej z dostgpem do informacji publicznej, znajomos¢
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji

w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,;

Predyspozycje: samodzielno$¢, komunikatywno$¢, terminowo$¢, systematycznosc,
biegta obsluga programéw biurowych, umiej¢tnos¢ pracy pod presjg czasu, mile
widziana znajomos$¢ programu Vulcan, umiejetno$¢ logicznego myslenia.

III. Zakres wykonywanych najwazniejszych zadan na stanowisku:

1.

przygotowywanie dokumentacji zwigzane] z przeprowadzeniem konkursow
na stanowiska dyrektorow placowek o§wiatowych,

organizowanie awansu stopnia zawodowego nauczycieli,

opracowywanie projektow zarzadzen Wojta, projektow uchwatl w zakresie spraw
realizacji zadan oswiatowych,

sporzadzanie pism, raportow, informacji, sprawozdan, zestawien i analiz dla potrzeb
instytucji nadrzednych, wojta, rady gminy w zakresie dziatu oswiaty,

ustalanie terminéw rekrutacji na kolejny rok szkolny (przyktadowy terminarz
rekrutacji do przedszkoli i szkot podstawowych),

przedstawianie organowi prowadzacemu do zatwierdzania projektow arkuszy
organizacyjnych placowek o§wiatowych,

przygotowywanie 1 sporzadzanie decyzji pracodawcom ubiegajacym = si¢
o dofinansowania kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikow,

prowadzenie spraw w zakresie przyznawania stypendium wojta, stypendium szkolnego
na podstawie ustawy: prawo oswiatowe,

przygotowywanie umow o indywidualny dow6z uczniow,



10.

11.

12.

13.

14.
15.

opracowywanie na kazdy rok szkolny zasad organizowania dowozu uczniéw do szkot
I przedszkoli, w tym organizacja dowozu uczniow niepetnosprawnych,

kontrola obowigzku nauki (sposob prowadzenia ewidencji obowigzku nauki, przyktady
pism kierowanych do rodzicéw mlodziezy objetej obowigzkiem nauki, wprowadzanie
danych o obowigzku nauki do SIO),

rozliczanie dotacji oswiatowych (m.in. na wychowanie przedszkolne, zakup
podrecznikdéw, materiatow edukacyjnych i ¢wiczen, pomoc materialng o charakterze
socjalnym), przestrzegania wymogow wynikajacych z ustaw oswiatowych i umow
zawartych z podmiotami udzielajacymi dotacji,

przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan o§wiatowych Gminy za poprzedni
rok, w tym informacja o wynikach sprawdzianow i egzaminéw w podlegtych szkotach,
udziat w komisjach powotywanych przez Wojta,

prowadzenie spraw archiwum zakladowego, zgodnie z przepisami obowigzujacymi
w tym zakresie.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

el A

praca odbywa si¢ w siedzibie Urzedu 40 godzin/tygodniowo;

obstuga sprzetu komputerowego i biurowego;

stanowisko pracy znajduje si¢ na pietrze bez mozliwosci korzystania z windy;
stanowisko pracy podlega stuzbowo kierownikowi Referatu ogdlno - organizacyjnego.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy

Gidle

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia: Informuje sig¢, Zze

wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Gidlach w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0osob niepelnosprawnych,
jest nizszy niz 6%.

V1. Wymagane dokumenty:

1. Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podpisany
przez kandydata, ktéry obejmuje:

N

- imi¢ (imiona) nazwisko;
- date urodzenia;
- dane kontaktowe wskazane przez kandydata,
- wyksztalcanie;
- kwalifikacje zawodowe;
- przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

List motywacyjny.

Kopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, kserokopia dyplomu
— po$wiadczona przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem.
Kopie dokumentéw potwierdzajacych pracowniczy staz pracy - poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem

Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o peinej zdolnosci
do czynnosci prawnych.

Oswiadczenie kandydata — jezeli wystepuje, o wyrazeniu zgodny na przetwarzanie
danych osobowych obejmujacych szczegélne kategorie danych, o ktérych mowa
w art. 9 ust. 1 RODO (np. dane zdrowotne) do celow rekrutacyjnych.



8. Oswiadczenie, o zapoznaniu si¢ z informacja o przetwarzaniu danych osobowych dla
kandydata do pracy (zamieszczong w www.bip.gidle.pl; zaktadka: nabor).

9. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

10. Oswiadczenie, o posiadaniu stopnia niepetnosprawnosci, (jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy 0 pracownikach
samorzadowych).

11. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan do pracy na stanowisku Podinspektora
w referacie ogolno — organizacyjnym.

12. VII. Pozostale informacje:

1. Wymagane dokumenty mozna sktada¢ osobiscie, w Urzedzie Gminy w Gidlach,

ul. Ptawinska 22, pok. nr 9 (sekretariat) lub za posrednictwem operatora pocztowego,
przestane na adres: Urzad Gminy w Gidlach, ul. Ptawinska 22, 97-540 Gidle, badz
elektronicznie na adres skrytki ePUAP: 342a4jweku/SkrytkaESP, badz adres e-mail:
ug@aqidle.pl podpisane elektronicznie. W takim przypadku kazdy przestany dokument
aplikacyjny powinien by¢ opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo
podpisem potwierdzonym profilem zaufanym . Oferta aplikacyjna powinna by¢

Z dopiskiem ,,Dotyczy naboru Nr 0G.2110.02.2023 na stanowisko — Podinspektora

w referacie ogolno — organizacyjnym.”

2.Termin sktadania dokumentow aplikacyjnych uptywa dn. 20 czerwca 2023 r.

0 godzinie 15:00 (decyduje data wplywu do Urzedu). Aplikacje ztozone po terminie nie
beda rozpatrywane.

3. Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru
sa zobowigzani przedlozy¢ oryginaty dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,
kwalifikacje zawodowe, staz pracy.

4. Kandydaci o terminie 1 miejscu przeprowadzania drugiego etapu postepowania
kwalifikacyjnego  beda  informowani  indywidualnie = drogg  telefoniczna.
5. Dokumenty kandydata wytonionego w konkursie zostang dolagczone do jego akt
osobowych.

6. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie z KRK o niekaralnosci.

7. Kandydat wytoniony w drodze konkursu, przed zawarciem umowy o prace, zostanie
skierowany na badania wstepne.

8. Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatow, beda przechowywane przez Urzad
Gminy w Gidlach w Referacie ogdlno — organizacyjnym przez okres 3 miesiecy
od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru 1 mogg by¢ przez nich w tym czasie
odbierane. Dokumenty nieodebrane po uptywie 3 miesigcy zostang komisyjnie
zniszczone.

9. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie bip.gidle.pl,
10. Niniejsze ogloszenie podano do wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej
i tablicy ogtoszen Urzgdu Gminy w Gidlach.

Wojt Gminy Gidle

Lech Bugaj
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