Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 120.5.2017
Wdjta Gminy Strzelce Wielkie
z dnia 12 grudnia 2017 r.

Wéjt Gminy Strzelce Wielkie
Ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Strzelcach Wielkich
ul. Czestochowska 14, 98-337 Strzelce Wielkie

Referent ds. edukacji
Nazwa stanowiska pracy

1.

Wymagania niezbedne:
Na ww. stanowisku moze by¢ zatrudniona osoba, ktoéra:
1) jest obywatelem polskim;

2)

3)
4)
o)
6)
7)

posiada petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo umysine;

cieszy sie nieposzlakowang opinig;

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
posiada wyksztatcenie wyzsze administracyjne;

posiada co najmniej dwuletni staz pracy.

. Wymagania dodatkowe:

a) znajomosc przepiséw prawnych regulujgcych ustréj i kompetencje samorzadu

b)

d)

e)
f)
9)

h)

gminnego, w szczegolnosci:

= ustawa o samorzagdzie gminnym,

= ustawa o pracownikach samorzgdowych,

= ustawa o dostepie do informacji publiczney,

znajomos$c¢ przepisow prawa z zakresu procedur administracyjnych, w tym

Kodeksu postepowania administracyjnego,

znajomosC przepisow prawa z materii objete] zakresem merytorycznym

stanowiska pracy, w szczegolnosci znajomosc przepisow prawa zwigzanych

z sektorem oswiaty:

» ustawa - Prawo oswiatowe (wraz z przepisami wykonawczymi),

= ustawa przepisy wprowadzajgce - Prawo o$wiafowe (wraz z przepisami
wykonawczymi),

» ustawa o systemie oSwiaty (wraz z przepisami wykonawczymi),

= ustawa - Karta Nauczyciela (wraz z przepisami wykonawczymi),

» ustawa o sysftemie informacji oSwiatowej (wraz z przepisami
wykonawczymi),

= ustawa o ochronie danych osobowych,

= ustawa o transporcie drogowym,

znajomo$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych

znajomosc¢ obstugi komputera oraz programow biurowych;

umiejetno$¢ prawidtowego redagowania pism urzedowych;

umiejetnos¢ odnajdywania informacji pomocniczych przy realizowaniu

powierzonych zadan;

komunikatywno$¢, rzetelnos¢, doktadnos¢ i odpowiedzialnosg;



i)
)

umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposéb jasny, precyzyjny i zwigzty;
umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Do zadan stanowiska ds. edukacji nalezy w szczegolnosci:
1) przygotowywanie projektow dokumentdéw z zakresu zaktadania, przeksztatcania

2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

i likwidacji placowek;

prowadzenie spraw z zakresu funkcjonowania sieci placowek o$wiatowych;
prowadzenie spraw z zakresu udzielania zezwolenia na zaktadanie publicznych
i niepublicznych placéwek oswiatowych przez osoby fizyczne lub prawne,
nadawanie i cofanie uprawnien placéwkom niepublicznym:;

prowadzenie ewidencji placowek publicznych i niepublicznych;

prowadzenie nadzoru w zakresie dziatalnosci administracyjnej placowek
oswiatowych oraz koordynowanie zagadnien dotyczgcych  zajeC
pozalekcyjnych;

przygotowywanie do zatwierdzania arkuszy organizacyjnych prowadzonych
przez Gmine jednostek o$wiatowych, przedktadanie wnioskéw dotyczgcych
optymalnych warunkow w poszczegoinych placéwkach do realizacji zadan
dydaktyczno - wychowawczych, koordynowanie dziatan w zakresie organizacji

os$wiaty na terenie Gminy;
prowadzenie spraw dotyczgcych realizacji obowigzku szkolnego (w tym

rekrutacji);

prowadzenie spraw dotyczacych dowozu uczniéw do placéwek oswiatowych
oraz gospodarki transportowej z tym zwigzanej;

biezace wprowadzanie danych do SIO (systemu informacji oswiatowej);

10)realizowanie pozostatych zadan wynikajacych z ustawy o systemie oswiaty

(w tym: pomoc materialna dla uczniéw, dotacji na podreczniki i pomoce
dydaktyczne).

4. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

8)

list motywacyjny;

zyciorys lub CV,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzor
kwestionariusza, zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do Rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22.06.2006 r. — Dz. U. z 2006 r. Nr 125, poz.
869);

kopie dokumentow potwierdzajacych przebieg pracy zawodowej (Swiadectwa
pracy, zaswiadczenia);

kopie dokumentdéw  poswiadczajgcych  wyksztatcenie  (dyplom  lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studiow);

kopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach;

zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na w/w stanowisku,

os$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
z petni praw publicznych oraz o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione
umys$lnie $cigane z oskarzenia publicznego Ilub umysine przestepstwa
skarbowe (w przypadku zatrudnienia, kandydat przedktada zaswiadczenie

o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego).

5. Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt 4 ppkt.4,5,6 —
powinny by¢ po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.



6. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny byc
opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz.
922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm.).”

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu
Gminy w Strzelcach Wielkich (pokéj nr 5 — | pietro do godz. 15%) lub przestaé
poczta w terminie do dnia 27 grudnia 2017 r. na adres: Urzad Gminy w Strzelcach
Wielkich, 98-337 Strzelce Wielkie, ul. Czestochowska 14, w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko ds. edukacji’.

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

8. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Strzelce Wielkie (www.strzelcewielkie.
biuletyn.net) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Strzelcach Wielkich,
zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(tj. Dz. U. 22016 r. poz. 902 z pozn. zm.).

9. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
osOb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27
sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 2046; zm.: Dz. U. z 2015 r. poz. 1649
i poz. 1886, z 2016 r. poz. 1948 oraz z 2017 r. poz. 777 i poz. 935), jest wyzszy

niz 6 %.

10.Inne informacje:
Komisja Rekrutacyjna powotana przez Woéjta Gminy Strzelce Wielkie dziata

dwuetapowo:

| etap — zapoznanie sie z dokumentami ztozonymi przez kandydatéw, ustalenie
czy zostaly spetnione kryteria okreslone w ogtoszeniu o naborze oraz ustalenie listy
kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu postepowania.

Il etap — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami (i/lub testu
pisemnego — w zaleznos$ci od ilosci kandydatéw) obejmujacej sprawdzenie wiedzy
z przepisow prawnych wymienionych w ogfoszeniu oraz sprawdzajgca
predyspozycje, co do przydatnosci kandydata na stanowisku urzedniczym.
Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni e-mailem
lub telefonicznie o terminie Il etapu naboru.

Z wytonieniem w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa
o prace na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.




