Urzad Gminy Jerzmanowa Jerzmanowa, 13.03.2019 r.
ul. Lipowa 4
67-222 Jerzmanowa

WOJT GMINY JERZMANOWA
oglasza nabér do pracy w ramach umowy na zastepstwo na stanowisko urzednicze
pracownika ds. oSwiaty

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM

Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Niekaralno$§¢ za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestepstwo skarbowe.

4. Wyksztalcenie $rednie lub wyzsze.

5. Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1. Do$wiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego na podobnym stanowisku.
2. Znajomos¢ ustaw:

1) o samorzadzie gminnym,

2) Kodeks postepowania administracyjnego,

3) o systemie oswiaty,

4) Karta Nauczyciela,

5) ustawy o opiece nad dziec¢mi w wieku do lat 3,

6) ustawy o systemie informacji o§wiatowej i upowaznien w tym zakresie,

7) ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze §rodkéw publicznych

8) Prawo zamodwien publicznych.
3. Umiejetnosé obstugi programéw komputerowych w $rodowisku Windows i pakietu Office.
4. Umiejetno$¢ wspotpracy w grupie, dokladnos$¢, starannosé, odpornosé na trudne sytuaqe zawodowe.
5. Otwarto$¢, komunikacyjnos¢ i tatwos¢ nawigzywania kontaktow.
6. Doswiadczenie w wykonywaniu czynno$ci okreslonych ponizej.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Prowadzenie dokumentacji organizacyjnej szkol podstawowych i przedszkola oraz
wspOlpraca z dyrektorami tych jednostek w zakresie utrzymania aktualnosci tej dokumentac;i.
2. Przygotowywanie projektow dokumentéw zwigzanych z przeprowadzeniem konkurséw na
stanowisko dyrektora szkoty i przedszkola.

3. Przygotowywanie projektéw dokumentéw w zakresie spraw zwigzanych z awansem
zawodowym nauczycieli i oceng pracy kierownikoéw jednostek o§wiatowych.

4. Przygotowywanie projektow uchwat Rady z zakresu spraw zwigzanych z o$wiata.

5. Wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi nauczycieli i pracownikéw o§wiaty oraz organami
szkét.

6. Wykonywanie czynnosci organizacyjno-technicznych zwigzanych z zaktadaniem, likwidacja
lub taczeniem placowek o§wiatowych w Gminie.

7. Koordynowanie i nadzorowanie wykonywania obowigzkéw gminy w zakresie dowozenia
dzieci niepelmosprawnych do szkét przez przewoznikéw oraz prowadzonych rozliczen
finansowych w tym zakresie.



8. Prowadzenie w formie elektronicznej zbioru danych (SIO) z baz danych placéwek
oswiatowych wedtug zasad okre§lonych odrebnymi przepisami.

9. Wspoéldzialanie z dyrektorami szkét podstawowych, w sprawach dotyczacych kontroli
obowigzku szkolnego przez dzieci zamieszkujace w obwodach tych szkét, prowadzenie
postepowan egzekucyjnych w tym zakresie.

10. Koordynacja rekrutacji do przedszkoli i szkét podstawowych.

11. Analiza arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkét podstawowych oraz przedktadanie z
propozycjami do zatwierdzenia Wojtowi Gminy.

12. Kontrola i prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku nauki przez mlodziez w wieku 16-
18 lat, prowadzenie postgpowan egzekucyjnych w tym zakresie.

13. Przyjmowanie wnioskow oraz przygotowanie dokumentacji w zakresie stypendiow dla
uczniéw uzdolnionych.

14. Przyjmowanie zgloszeni od pracodawcow dotyczacych umoéw o nauke zawodu uczniéw
miodocianych i wydawanie decyzji w tym zakresie, zgodnie z odrebnymi przepisami, oraz
wspolpraca z Kuratorium O$wiaty w sprawie refundacji kosztow ksztatcenia mtodocianych.
15. Przygotowywanie projektow analiz, sprawozdan, informacji z zakresu o§wiaty dla potrzeb
Woijta Gminy, Skarbnika Gminy, Rady Gminy 1 jej komisji.

16. Pozyskiwanie i rozliczanie dotacji i srodkdéw zewnetrznych z zakresu o$wiaty.

17. Opracowywanie i koordynowanie realizacji programéw polityki zdrowotne;.

18. Prowadzenie spraw z zakresu opieki nad dzie¢mi do lat 3.

WARUNKI PRACY

Miejsce pracy w budynku urzedu.. Bezpieczne warunki pracy.

Praca wigze sie z natezeniem kontaktéw z ludzmi.

Otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy, narzedzia pracy: sprzet komputerowy, drukarki,
oprogramowanie, sprzet biurowy. }

|

INFORMACJA O WARUNKACH ZATRUDNIENIA

1. Wymiar czasu pracy: 1 etat. |
2. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzgdu Gminy
Jerzmanowa.

WYMAGANE DOKUMENTY ]

Wymagane dokumenty aplikacyjne dla oséb ubiegajacych sie o w/w stanowisko:
1. Pisemne zgloszenie do konkursu — list motywacyjny. |
2. Zyciorys zawodowy — CV z opisem przebiegu pracy zawodowej kandydata.
3. Kopie dokumentow: !
1) wyksztatcenie kandydata, '
2) przebieg pracy zawodowej, !
3) umiejetnosci kandydata (ukonczone kursy, szkolenia itp.),
4) posiadane uprawnienia.
4. Oswiadczenia kandydata o:
1) braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na proponowanym stanowisku,
2) korzystaniu z petni praw publicznych oraz posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych,
3) ze nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,
4) wyrazeniu zgody na przewarzanie jego danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze.



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA WYMAGANYCH DOKUMENTOW

Zainteresowane osoby prosze o skladanie wymaganych dokumentow aplikacyjnych wraz z
zalgcznikami na adres: Urzad Gminy Jerzmanowa ul. Lipowa 4, 67-222 Jerzmanowa. Oferty winny by¢
ztozone w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér do pracy w ramach umowy na zastepstwo na
stanowisko urzednicze pracownika ds. o§wiaty w nieprzekraczalnym terminie do dnia 19.03.2019 r.
na adres Urzedu Gminy Jerzmanowa. ‘

INNE INFORMACIJE

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu Gminy Jerzmanowa po uptywie w/w terminu nie bgda rozpatrywane.
Postepowanie naboru na wolne stanowisko przeprowadza Komisja powotana przez Wéjta Gminy
Jerzmanowa.

Postepowanie sktada¢ sie bedzie z dwoch etapow:

I etap — wstepna ocena zlozonych aplikacji — ztozone oferty poddane zostang analizie majacej na celu
poréwnanie danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi, okreslonymi
w ogloszeniu. Kandydaci, ktérych oferty spetnity wymogi formalne, przechodzg do drugiego etapu
naboru.

II etap — sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci kandydatow — selekcja kandydatow dokonana bedzie na
podstawie rozmowy kwalifikacyjnej, w dniu 20.03.2019 r. O godzinie i miejscu przeprowadzenia
drugiego etapu naboru osoby, ktdre spelnity wymogi formalne zostang powiadomione indywidualnie.
Z wybranym kandydatem umowa zostanie zawarta od 25 marca 2019 r., zgodnie z zasadami
okre$lonymi w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2018.1260)
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