WOJT GMINY SULMIERZYCE
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
- ds. o§wiaty

(nazwa stanowiska pracy)

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Sulmierzycach
98-338 Sulmierzyce, ul. Urzedowa 1

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

posiadanie obywatelstwa polskiego*;

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
wyksztalcenie wyzsze, preferowane wyksztalcenie o specjalnodei: prawo lub administracja;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

brak karalnosci za umy§lne przestepstwo lub umy$lne przestepstwo skarbowe;

dobra znajomo$¢ obstugi komputera, oprogramowania z pakietu MS Office;

znajomosc organizacji jednostek samorzadu terytorialnego i ich zadas;

dos$wiadczenie zawodowe: 3 letni staz pracy w jednostkach administracji panstwowej lub
samorzadowe;j.

2. Wymagania dodatkowe:

)

2)

3)
4

znajomos¢ przepisow z zakresu: prawo o§wiatowe, o systemie o§wiaty, Kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, o opiece nad dzie¢mi w wieku od lat 3, o
dostgpie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych;

prawo jazdy kat. B;

umiejgtnosci zawodowe: znajomos¢ oprogramowania VULCAN;

predyspozycje osobowosciowe: umiejgtnosé pracy w zespole, rzetelnodé, odpowiedzialnosé,
umiejetnosé organizowania pracy, prowadzenie spraw z zachowaniem cigglosci, terminowosci w
sposob  kreatywny i samodzielny z zachowaniem obowigzujacych przepiséw prawa,
systematycznos¢, rzetelnos¢, zaangazowanie, komunikatywnodé, wysoka kultura osobista,
dyspozycyjnosé i odpornosé na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

4)
5)
6)

7)

8)
9)

prowadzenie i aktualizowanie baz danych o§wiatowych zgodnie z ustawg prawo oswiatowe,
przekazywanie danych z prowadzonych danych o$wiatowych kuratorowi o$wiaty,
sporzgdzanie sprawozdania z zakresu zatrudnienia nauczycieli oraz zatrudniania i
wynagradzania pracownikéw nie bgdacych nauczycielami, wprowadzanie danych na nogniki
magnetyczne oraz przekazywanie ich do wlasciwych kuratorow ogwiaty,

realizacja zadaf organu prowadzacego zgodnic z ustawa prawo o$wiatowe, tj:

realizacja obowigzku nauki oraz sprawy rekrutacji szkét,

przygotowywanie projektéw uchwal, zarzadzen, decyzji w sprawic oplat za §wiadczenia
prowadzonych przez gming przedszkoli,

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i likwidacjg placéwek oswiatowych,

analiza przedkfadanych organowi prowadzgcemu arkuszy organizacyjnych szkot i przeszkoli,
sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem organizacji pracy w szkotach i przedszkolach,

10) przygotowywanic projektow statutéw i aktow zatozycielskich szkot oraz pozostalych spraw

nalezacych do organu prowadzgcego na podstawie ustawy prawo o§wiatowe,

11) prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania kosztéw ksztalcenia miodocianego

pracownika,

12) przygotowywanie projektu regulaminu udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym

dla uczniéw zamieszkalych na terenie gminy,



13) przyjmowanie i kompletowanie wnioskéw do stypendium szkolnego,

14) przygotowywanie propozycji wysokosci stypendium szkolnego zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

15) przygotowywanie list wyptat stypendium szkolnego po uprzednim przedtozeniu rachunkéw i
faktur,

16) realizacja spraw w zakresie przyznawania zasitku szkolnego,

17) prowadzenie postgpowan w sprawie stypendiow motywacyjnych,

18) realizacja programéw rzadowych dotyczgcych wyprawki szkolnej, darmowe podreczniki i inne
oraz dokonywanie ich rozliczen,

19) sporzadzanie informacji o realizacji zadan oswiatowych,

20) prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania  kosztow ksztalcenia milodocianego
pracownika,

21) organizacja dowozu dzieci do szk6t,

22) realizacja zadaf z zakresu opieki na dzieémi w wicku do lat 3,

23) monitorowanie strony BIP, aktualizowanie danych,

24) monitorowanie strony internetowej gminy, aktualizowanie danych, zamieszczanie informacji,

25) pomoc w realizacji zadan dotyczacych promocji gminy,

26) realizacja zadan w zakresie wydawania gazety gminnej — Biuletynu,

27) sporzadzanie projektu raportu o stanic gminy,

28) pomoc przy udzielaniu nagréd wéjta za szczegOlne osiagniecia w zakresie dzialalnodci
kulturalnej.

4. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys — curriculum vitae;
3) oryginal kwestionariusza osobowego;
4) oryginaly lub kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie;
5) kserokopie za§wiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach;
6) oryginaly lub kserokopie $wiadectw pracy lub zawiadczenie od pracodawcy
poswiadczajace staz pracy;
7) o$wiadczenie o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego i umysélne przestepstwo skarbowe;
8) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz ze nie toczy sie wobec niego postepowanie karne:
9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umigjetnosciach;
10) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé, w przypadku kandydatow,  ktorzy
zamierzajg skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
0 pracownikach samorzgdowych;
11) w przypadku wylonienia kandydata na w/w stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem
stosunku pracy winien dostarczyé na wiasny koszt oryginalny dokument o nie figurowaniu w
Kartotece Karnej Krajowego Rejestru Karnego.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy;

2) miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Sulmierzycach;

3) siedziba pracodawcy: Sulmierzyce, ul. Urzedowa 1;

4) praca nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy;

5) praca przy monitorze ekranowym, pod presja czasu, wymagajagca wysokiego stopnia
samodzielnosci oraz systematycznego realizowania spraw, Jak réwniez bezposrednicgo i
telefonicznego kontaktu z klientami zewngtrznymi.



Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepeinosprawnych w Urzedzie Gminy w Sulmierzycach, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepenosprawnych, byl nizszy niz 6 %.

S. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigte]j kopercie z podanym adresem zwrotnym
i dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. o$wiaty” w terminie do dnia 15 marea 2021r. do
godz. 15% w sekretariacie Urzedu Gminy w Sulmierzycach, poczta na adres: Urzad Gminy
w Sulmierzycach, ul. Urzgdowa 1, 98-338 Sulmierzyce lub drogg elektroniczng w przypadku opatrzenia
dokumentow bezpiccznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy kwalifikowanego
certyfikatu.

6. Dodatkowe informacje:

Aplikacje, ktére wptyng lub zostang dostarczone do Urzedu Gminy w Sulmierzycach po terminie
okreslonym w pkt 5 nie bedg rozpatrywane. Sekretariat Urzgdu Gminy w Sulmierzycach na kopercie
oznaczonej jak oméwiono w pkt 5 wpisuje date wplywu, w przypadku przestania poczta za date ztozenia
uwaza si¢ date dorgczenia przesylki do Urzedu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) na stronie:
www.sulmierzyce.biuletyn.net oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy w
Sulmierzycach.

* Wojt upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach urzgdniczych, w tym kicrowniczych stanowiskach urzedniczych,
wskazuje stanowiska, o ktore poza obywatelami polskimi moga ubiegac sig obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej /Dz. U. z 2019 r., poz. 1282/.

Sulmierzyce, dnia 26 lutego 2021 .

A4Y%
mgr Gabrigl Otzeszek



