Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

Wiéjt Gminy Ostréowek
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy

1. Nazwa i adres jednostki

Urzad Gminy w Ostrowku
98-311 Ostrowek 115

2. Okreslenie stanowiska
Podinspektor ds. oswiaty gminnej
3. Warunki pracy na stanowisku

zatrudnienie - w pelnym wymiarze czasu pracy,

praca z komputerem, obstuga urzadzen technicznych i narzedzi informatycznych,
przewazajaca pozycja pracy jest praca siedzaca,

budynek nie jest dostosowany dla 0s6b poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich.
wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2014r., poz.
1786) oraz regulaminu wynagradzania pracownikéw urz¢du gminy w Ostrowku,

6. zatrudnienie od 1 marca 2017r.
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4. Wymagania niezb¢dne (formalne):
1) spelnianie wymagan z art.6 ustawy o pracownikach samorzadowych okreslanych dla
stanowisk urzedniczych, tj.:
- jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 213
- posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w pelni z praw
publicznych 4
- posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku
- nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo umyslne scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
2 ) posiada wyksztalcenie wyzsze
3) staz pracy — minimum 1 rok w administracji publicznej lub innym podmiocie przy
wykonywaniu prac biurowych,

5. Wymagania dodatkowe (bedjce przedmiotem oceny):

Umiejetnos$é postugiwania si¢ przepisami prawa, w szczegdlnosci z zakresu prawa

o$wiatowego, prawa zamowien publicznych, Kodeksu postgpowania administracyjnego,

ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o finansach

publicznych, instrukcji kancelaryjne;j;

2) kreatywnos¢, umiejetno$é nawiazywania wspotpracy, dobra organizacja pracy,

3) dobra umiejgtnosé obstugi komputera,

4) posiadanie wyksztalcenia kierunkowego: administracja, prawo, rachunkowos$¢, ekonomia,
zarzadzanie.



5) posiadanie wyksztalcenia wyzszego magisterskiego
6) doswiadczenie zawodowe pracy w urze¢dzie (preferowane doswiadczenie na stanowisku
podobnym) potwierdzone §wiadectwami pracy, referencjami.

3. Zakres czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy

2.1. W zakresie dotyczacym oswiaty:

I) diagnozowanie i ocena aspektéw funkcjonowania gminnych placéwek oswiatowych,

2) wspotdziatanie z kadrg kierowniczg szkét i przedszkola,

3) wspétdziatanie z organami sprawujacymi nadzor pedagogiczny oraz organami nadzoru i
kontroli dziatalnosci gmin w ramach obowigzujgcych przepiséw i powierzonych kompetenc;ji,

4) opracowywanie projektéw uchwat w sprawie tworzenia i likwidacji szkét podstawowych i
przedszkoli w uzgodnieniu z kuratorem,

5) koordynacja dowozu dzieci do szkét oraz wnioskowanie o zapewnienie w budzecie srodkéw
na koszty dowozu dzieci,

6) wspotpraca z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny w zakresie oceny dziatalnosci
szkot oraz realizacji zalecen,

7) opracowywanie projektow uchwat w sprawie tworzenia, tgczenia, zmiany i likwidacji
obwodoéw szkolnych,

8) analiza oraz przygotowywanie projektow uchwat o ustalenie wysokosci dodatkowej
odptatnosci za pobyt dziecka w przedszkolu,

9) opracowanie wspdlnie z komérka 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) wspétpraca z radami szkét, radami rodzicow i komitetami rodzicielskimi w zakresie
organizacji i funkcjonowania szkét i placowek,

11) koordynacja zadan w zakresie doposazenia w pomoce dydaktyczne i sprzet niezbedny do
petnej realizacji programéw nauczania,

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

13) pomoc w organizacji przetargéw w jednostkach oswiatowych oraz organizacja przetargéw
na zadania oswiatowe prowadzona przez organ prowadzacy,

14) prowadzenie kontroli w szkotach i placébwkach w zakresie obejmujacym realizacje zadan
kompetencyjnie nalezacych do organu prowadzacego,

15) ustalanie, w porozumieniu z dyrektorami szkét, liczby oddziatéw klas pierwszych i liczby
ucznidéw przyjmowanych do klas pierwszych oraz przekazywanie w/w ustalenn kuratorowi
oswiaty,

16) przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadari o$wiatowych gminy, w tym o wynikach
sprawdzianu i egzaminéw,

17) przekazywania dla dyrektoréw szkét i placéwek pism i wytycznych z organu prowadzacego i
jednostek nadrzednych (Kuratorium, MEN),

18) sporzadzanie przelewow jednostek oswiatowych,

19) zaopatrzenie szkot w opat,

20) prowadzenie dokumentacji dotyczacej dodatkéw mieszkaniowych dla nauczycieli.

2.2. Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu stanowiska pracy.




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

1) dazeniu do kompleksowej informacji o pracy i wykonywanych zadaniach przez urzad gminy
oraz jednostki organizacyjne,

2) koordynacji dziatar zwigzanych z promocjg gospodarczg, turystyczng i kulturalng gminy we
wspotdziataniu z pracownikami urzedu przy wspétpracy z jednostkami organizacyjnymi
gminy poza oswiatg,

3) opracowywaniu materiatéw promocyjnych,

4) wspotpracowaniu z réznymi instytucjami i organizacjami w celu promocji Gminy,

5) sporzadzaniu zaproszen, podziekowan, listéw gratulacyjnych, intencyjnych itp.,

6) promocji istotnych zadan inwestycyjnych Gminy,

7) utrzymywaniu biezacych kontaktow z przedstawicielami sSrodkéw 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 przedmiotéw nietrwatych.

2.6. Zaopatrzenie materiatowo-techniczne na cele administracyjne, zakup inwentarza
ruchomego, materiatéw i pomocy biurowych oraz konserwacja inwentarza biurowego.

2.7. Zaopatrzenie urzedu gminy w herbate i srodki czystosci.

2.8. Prenumerata czasopism.

2.9. Zaopatrzenie w paliwo, oleje, czesci zamienne i $Srodki gasnicze autobusu szkolnego.

2.10. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z eksploatacjg autobusu szkolnego polegajace na:
1) rejestrze kart drogowych i tachografow,
2) rejestrze i rozliczaniu paliwa.

2.11. Kontrola pracy kierowcy autobusu pod wzgledem zgodnosci ustalonego harmonogramu
przewozenia oséb, z uwzglednieniem polecen wéjta, z zapisami na tachografie.

2.12. Obstuga kancelaryjno-biurowa rady oswiatowej.

2.13. Prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania.

4. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
jednostce w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie naboru:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie w miesigcu grudniu 2016r.
wyniost ponad 6 % w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,

5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny.

b) zyciorys (CV),

¢) kwestionariusz osobowy,

d) kserokopie $wiadectw pracy,

e) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie (dyplom lub
zaswiadczenie),

f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,
g) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie Scigane z
oskarzenia publicznego lub za umys$lne przestgpstwo skarbowe (w przypadku




zatrudnienia nalezy przedlozy¢ zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),
h) oswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na
w/w stanowisku.

6. Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w punkcie 5 lit. d, e, f -
powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginalem.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z
uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula
"Wyrazam zgode 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 ustawq z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U.z 2016r. poz.902).".

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach w sekretariacie
Urzedu Gminy w Ostréwku lub przesta¢ pocztg na adres: Urzad Gminy w Ostrowku,
Ostrowek 115, 98-311 Ostrowek z dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko

Podinspektor ds. o$wiaty gminnej" - w terminie do dnia 31 stycznia 2017 r.

do godz. 15%,

Aplikacje, ktére wpltyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda, rozpatrywane.

9. Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Ostréwek (www.ostrowek.bip.gmina.pl ) oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy w Ostrowku.




