
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

Wojt Gminy Ostrowek
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko pracy

1. Nazwa i adres jednostki

Urza^d Gminy w Ostrowku
98-311 Ostrowek 115

2. Okreslenie stanowiska

Podinspektor ds. oswiaty gminnej

3. Warunki pracy na stanowisku

1. zatrudnienie - w petnym wymiarze czasu pracy,
2. praca z komputerem, obstuga urzajdzeri technicznych i narz?dzi informatycznych,
3. przewazajqca^pozycja^ pracy jest praca siedzajca,
4. budynek nie jest dostosowany dla osob poruszaja^cych si$ na wozkach inwalidzkich.
5. wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzajizeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca

2009r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorz^dowych (Dz.U. z 2014r., poz.
1786) oraz regulaminu wynagradzania pracownikow urzedu gminy w Ostrowku,

6. zatrudnienie od 1 marca 2017r.

4. Wymagania niezb^dne (formalne):
1) spemianie wymagan z art.6 ustawy o pracownikach samorza^dowych okreslanych dla

stanowisk urz^dniczych, tj.:
- jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3
- posiada pelna^ zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzysta w pehii z praw

publicznych
- posiada stan zdrowia pozwalaja^cy na zatrudnienie na w/w stanowisku
- nie byla prawomocnie skazana za przest^pstwo umyslne scigane z oskarzcnia
publicznego lub umyslne pr/estcpslwo skarbowe,

2 ) posiada wyksztalcenie wyzsze
3) staz pracy - minimum 1 rok w administracji publicznej lub innym podmiocie prxy
wykonywaniu prac biurowych,

5. Wymagania dodatkowe (b^d^ce przedmiotem oceny):
Umiej^tnosc poslugiwania si? przepisami prawa, w szczegolnosci z zakresu prawa
oswiatowego, prawa zamowieh publicznych, Kodeksu post^powania administracyjnego,
ustawy o samorza^dzie gminnym, ustawy o pracownikach samorza^dowych, ustawy o fmansach
publicznych, instrukcji kancelaryjnej;
2) kreatywnosc, umiej^tnosc nawiazywania wspolpracy, dobra organizacja pracy,
3) dobra umiejetnosc obslugi komputera,
4) posiadanie wyksztalcenia kierunkowego: administracja, prawo, rachunkowosc, ekonomia,

zarza,dzanie.



5) posiadanie wyksztatcenia wyzszego magisterskiego
6) doswiadczenie zawodowe pracy w urz^dzie (preferowane doswiadczenie na stanowisku

podobnym) potwierdzone swiadectwami pracy, referencjami.

3. Zakres czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy

2.1. W zakresie dotyczqcym oswiaty:
1) diagnozowanie i ocena aspektow funkcjonowania gminnych placowek oswiatowych,
2) wspotdziatanie z kadra. kierownicza. szkot i przedszkola,
3) wspotdziatanie z organami sprawujqcymi nadzor pedagogiczny oraz organami nadzoru i

kontroli dziatalnosci gmin w ramach obowia.zuja.cych przepisow i powierzonych kompetencji,
4) opracowywanie projektow uchwat w sprawie tworzenia i likwidacji szkot podstawowych i

przedszkoli w uzgodnieniu z kuratorem,
5) koordynacja dowozu dzieci do szkot oraz wnioskowanie o zapewnienie w budzecie srodkow

na koszty dowozu dzieci,
6) wspotpraca z organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny w zakresie oceny dziatalnosci

szkot oraz realizacji zaleceri,
7} opracowywanie projektow uchwat w sprawie tworzenia, tqczenia, zmiany i likwidacji

obwodow szkolnych,
8) analiza oraz przygotowywanie projektow uchwat o ustalenie wysokosci dodatkowej

odptatnosci za pobyt dziecka w przedszkolu,
9} opracowanie wspolnie z komorka, ewidencji ludnosci informacji o aktualnym stanie i

zmianach w ewidencji dzieci w wieku od 3 do 15 lat i przesytanie je do dyrektorow szkot i
przedszkola,

10) wspotpraca z radami szkot, radami rodzicow i komitetami rodzicielskimi w zakresie
organizacji i funkcjonowania szkot i placowek,

11} koordynacja zadari w zakresie doposazenia w pomoce dydaktyczne i sprze.t niezbe.dny do
petnej realizacji programow nauczania,

12) analiza przedstawionych przez dyrektorow szkot i przedszkola arkuszy organizacyjnych oraz
przedstawienie Wojtowi Gminy wnioskow w tym zakresie,

13) pomoc w organizacji przetargow w jednostkach oswiatowych oraz organizacja przetargow
na zadania oswiatowe prowadzona przez organ prowadza.cy,

14) prowadzenie kontroli w szkotach i placowkach w zakresie obejmuja.cym realizacje, zadari
kompetencyjnie nalezqcych do organu prowadza_cego,

15) ustalanie, w porozumieniu z dyrektorami szkot, liczby oddziatow klas pierwszych i liczby
uczniow przyjmowanych do klas pierwszych oraz przekazywanie w/w ustaleri kuratorowi
oswiaty,

16) przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadari oswiatowych gminy, wtym o wynikach
sprawdzianu i egzaminow,

17) przekazywania dla dyrektorow szkot i placowek pism i wytycznych z organu prowadzqcego i
jednostek nadrze_dnych (Kuratorium, MEN),

18) sporzqdzanie przelewow jednostek oswiatowych,
19) zaopatrzenie szkot w opat,
20) prowadzenie dokumentacji dotyczqcej dodatkow mieszkaniowych dla nauczycieli.

2.2. Sporza_dzanie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu stanowiska pracy.



2.3. Podejmowanie i koordynowanie dziatari w zakresie tworzenia i aktualizowania strony
internetowej gminy we wspotpracy z pracownikiem odpowiedzialnym za utworzenie i
zamieszczanie informacji na stronie, polegaja_ce na:

1) da,zeniu do kompleksowej informacji o pracy i wykonywanych zadaniach przez urzqd gminy
oraz jednostki organizacyjne,

2) koordynacji dziatari zwiqzanych z promocja, gospodarczq, turystycznq i kulturalnq gminy we
wspotdziataniu z pracownikami urze,du przy wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi
gminy poza oswiatq,

3) opracowywaniu materiatow promocyjnych,
4) wspotpracowaniu z roznymi instytucjami i organizacjami w celu promocji Gminy,
5) sporza^dzaniu zaproszeri, podzie.kowari, listow gratulacyjnych, intencyjnych itp.,
6) promocji istotnych zadari inwestycyjnych Gminy,
7) utrzymywaniu biezqcych kontaktowz przedstawicielami srodkow masowego przekazu
2.4. Wspotpraca z kierownikami jednostek oswiatowych w zakresie przygotowywania

informacji oswiatowych i kulturalnych przeznaczonych do zamieszczania na stronie
internetowej gminy.

2.5. Ewidencja przedmiotow nietrwatych.
2.6. Zaopatrzenie materialowo-techniczne na cele administracyjne, zakup inwentarza

ruchomego, materiatow i pomocy biurowych oraz konserwacja inwentarza biurowego.
2.7. Zaopatrzenie urze,du gminy w herbat^ i srodki czystosci.
2.8. Prenumerata czasopism.
2.9. Zaopatrzenie w paliwo, oleje, cze,sci zamienne i srodki gasnicze autobusu szkolnego.
2.10. Prowadzenie dokumentacji zwiqzanej z eksploatacja, autobusu szkolnego polegajqce na:

1) rejestrze kart drogowych i tachografow,
2) rejestrze i rozliczaniu paliwa.

2.11. Kontrola pracy kierowcy autobusu pod wzgl^dem zgodnosci ustalonego harmonogramu
przewozenia osob, z uwzgl^dnieniem polecen wojta, z zapisami na tachografie.

2.12. Obstuga kancelaryjno-biurowa rady oswiatowej.
2.13. Prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania.

4. Informacja dotycz^ca wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych w
jednostce w miesiqcu poprzedzaj^cym ogloszenie naboru:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urz^dzie w miesia^cu grudniu 2016r.
wyniosl ponad 6 % w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych,

5. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys (CV),
c) kwestionariusz osobowy,
d) kserokopie swiadectw pracy,
e) kserokopie dokumentow poswiadczaja^cych wyksztalcenie (dyplom lub
zaswiadczenie),
f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej^tnosciach,
g) oswiadczenie o niekaralnosci za przest^pstwa popelnione umyslnie scigane z
oskarzenia publicznego lub za umyslne przest?pstwo skarbowe (w przypadku



zatrudnienia nalezy przedlozyc zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),
h) oswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalaj^cego na zatrudnienie na
w/w stanowisku.

6. Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, o ktorych mowa w punkcie 5 lit. d, e, f -
powinny bye poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginalem.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV (z
uwzgl^dnieniem dokiadnego przebiegu pracy zawodowej), powinny bye opatrzone klauzula^
"Wyrazam zgod% na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezb^dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz.922) oraz ustcrwq z dnia 21
listopada 2008 r. opracownikach samorzqdowych (Dz. U.z 2016r. poz.902). ".

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac w zaklejonych kopertach w sekretariacie
Urz^du Gminy w Ostrowku lub przeslac poczta^ na adres: Urzajd Gminy w Ostrowku,
Ostrowek 115, 98-311 Ostrowek z dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko
Podinspektor ds. oswiaty 'gminnej" - w terminie do dnia 31 stycznia 2017 r.

,-oodo godz. 15 .
Aplikacje, ktore wplyn^ do Urz^du po wyzej okreslonym terminie nie b^da^ rozpatrywane.

9. Informacja o wyniku naboru b?dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Ostrowek (www.ostrowek.bip.gmina.pl) oraz na tablicy
informacyjnej Urz^du Gminy w Ostrowku.


