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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY BIERZWNIK OGEASZA NABOR KANDYDATOW

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Gminy Bierzwnik, ul. Kopernika 2, 73-240 Bierzwnik:

stanowisko ds. oswiaty

w Referacie Ogdlnoorganizacyjnym

Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Miejsce pracy: praca w budynku Urzgdu i poza nim. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.
Budynek i jego pomieszczenia nie sg przystosowane dla potrzeb oséb poruszajacych si¢ na wbozku
inwalidzkim. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzef umozliwiajacych prace osobom
niewidomym i gluchoniemym.

Stanowisko pracy: praca siedzgca przy monitorze ekranowym komputera; bezposrednia obstuga
interesanta; przemieszczanie si¢ wewnatrz i na zewnatrz budynku.

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia byt nizszy niz 6 %.

Inne informacje zwigzane ze stanowiskiem pracy

v
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Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

Przewidywany termin rozpoczecia pracy: styczen 2018 r.

W czasie zatrudnienia w Urzedzie obowiazuje zakaz wykonywania zaje¢ okreslonych
w art. 30 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym podlega stuzbie
przygotowawczej w czasie trwania umowy o pracg na czas okres$lony, zawieranej na czas nie
dhuzszy niz 6 miesiecy.

W przypadku otrzymania upowaznienia Woéjta do wydawania decyzji administracyjnych
pracownik obowigzany bedzie do zlozenia oswiadczenia majgtkowego zgodnie z art. 24 h
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2017, poz. 1875).

1. Wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiega¢ si¢ réwniez osoby nie posiadajgce obywa-
telstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz.U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.),
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicz-
nego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
wyksztatcenie minimum srednie,
co najmniej 12 miesigczny staz pracy tj. okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace, po-
wotlania, wyboru, mianowania lub spétdzielczej umowy o prace,
znajomos¢ obowigzujgcych aktow prawnych:

a)  ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

b) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,

c) ustawy z dnia z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe,

d)  ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty,

e) ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela,

1) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji o§wiatowej,



g)  prawo miejscowe - uchwaty Rady Gminy Bierzwnik w zakresie o§wiaty, o
h)  Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie ms.truk:
¢ji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,
8) umiejetnoéé obstugi urzadzen biurowych; bardzo dobra znajomo$é obstugi komputera
i pakietu MS Office.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku: (pozostale wymagania,
pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadani na stanowisku)

1) preferowany staz pracy w jednostkach wymienionych w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

2) preferowane wyksztalcenie wyzsze o kierunkach/specjalno$ciach: administracja, ekonomia,
zarzadzanie o$wiata,

3) cechy osobowosciowe: komunikatywno$é, wysoka kultura osobista, umiejg¢tnosé
analitycznego mys$lenia, skrupulatno$é, terminowo$é, umiejetnoséé wspdipracy w zespole,
dobra organizacja pracy,

4) umiejgtnos$é poprawnego formutowania pism urzedowych, w tym decyzji administracyjnych.

3. Gléwny zakres zadan realizowanych na stanowisku:
1) Prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzgcego samorzgdowe
szkoty i przedszkola, m.in. :
a) zakladania, przeksztatcania i likwidowania samorzgdowych szkét i przedszkoli,
b) ksztattowania sieci samorzgdowych szkét i przedszkoli,
c) analizy arkuszy organizacyjnych sktadanych przez dyrektoréw,
d) kontrolowanie spetniania obowigzku szkolnego,
e) prowadzenia dokumentacji zwigzanej z powierzaniem stanowisk kierowniczych w o$wiacie
gminnej i odwolywania z nich,
) przeprowadzania procedury zwigzane]j z awansem zawodowym nauczycieli,
g) organizowania i prowadzenia konkurséw na dyrektoréw szkét i przedszkoli.
2) Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pomocy materialnej o charakterze edukacyjnym
dla uczniéw oraz stypendiéw zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie regulaminami. :
3) Koordynowanie dowozu dzieci do szkét.
4) Wspétpraca z Kuratorem O$wiaty i innymi instytucjami w zakresie spraw zwigzanych z edukacja
na terenie gminy.
5) Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracownikéw mtodocianych.
6) Prowadzenie spraw dotyczgcych kosztéw przejazdu ucznia niepelnosprawnego.
7) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Systemie Informacji O$wiatowe;.
8) Przygotowanie projektéw uchwat Rady Gminy i zarzadzefi Wéjta w sprawach o§wiatowych.
9) Prowadzenie archiwum zaktadowego.

4. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) CV (z numerem telefonu kontaktowego oraz adresem e-mail),
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
4) kopie (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem) dokumentéw potwierdzajacych
wyksztatcenie (dyplom ukonczenia studiéw pierwszego lub drugiego stopnia),
5) kopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),
a w przypadku trwajacego stosunku pracy - za§wiadczenie o zatrudnieniu kandydata,
6) kopia (po$wiadczona przez kandydata za zgodnodé z oryginatem) dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosé - w przypadku kandydata niepelosprawnego, ktéry zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,
7) o$wiadczenia kandydata o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego (w przypadku kandydatéw nie posiadajgcych
obywatelstwa polskiego - o§wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa cztonkowskiego
Unii Europejskiej lub innego pafstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umoéw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego, przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej),
b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw publicznych,
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¢) niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe,

d) stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku,

e) nieposzlakowanej opinii, —

f) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
zwigzanych z prowadzonym naborem, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych. (tj. Dz. U. 22016, poz. 922),

8) kopia (poswiadczona przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem) dokumentu okreslonego w prze-
pisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii
Europejskiej lub obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepis6w prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorlum Rze-
czypospolitej Polskiej).

5. Termin i miejsce skltadania dokumentow

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie, na ktérej nalezy umiesci¢ dane osoby
skladajacej oferte: imie i nazwisko, adres oraz dopisek ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. oswiaty”,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia _11 grudnia 2017r., godz. 16.00, w sekretariacie Urzedu
Gminy Bierzwnik, ul. Kopernika 2, 73-240 Bierzwnik lub przesta¢ pocztg na adres: Urzad Gminy
Bierzwnik, ul. Kopernika 2, 73-240 Bierzwnik. W przypadku nadania pocztg decyduje data wptywu
do Urzedu.

6. Dodatkowe informacje

1) Wzory wymaganych od kandydatéw oswiadczen wymienionych w pkt. 4.7 lit. a) — f) oraz
kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (pkt. 4.3), stanowig
zalgcznik do ogloszenia o naborze — do pobrania.

2) List motywacyjny. CV. kwestionariusz osobowy oraz wszystkie oswiadczenia sktadane przez
kandydata musza by¢ podpisane odrecznie, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny
formalnej.

3) Wszystkie dokumenty przedkladane w naborze przez kandydata muszg by¢ sporzadzone w
jezyku polskim w formie umozliwiajgcej ich odczytanie, a dokumenty wydane
w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone przez ttumacza przysiggiego.

4) Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu po wyznaczonym terminie nie beda
rozpatrywane.

5) Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna,
z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanych przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu.

6) Osoby, ktérych dokumenty aplikacyjne beda spelnialy wymagania formalne, zostang
powiadomione e-mailem lub telefonicznie o dopuszczeniu do selekceji koficowej kandydatow
oraz o terminie i miejscu jej przeprowadzenia.

7) Dokumenty aplikacyjne nie spetniajgce wymagafi formalnych nalezy odbiera¢ osobiscie w
ciggu 1 miesigca od daty ogloszenia wynikéw naboru; w przypadku ich nieodebrania
w tym okresie, zostana zniszczone przez komisj¢ powotang zarzadzeniem Wojta do
przeprowadzenia przedmiotowego naboru.

8) Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu naboru
i zostaly umieszczone w protokole, lecz nie zostaly zatrudnione, bgda przechowywane
w komoree kadrowej Urzedu przez okres 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy
z osoba wyloniong w drodze naboru; po tym okresie zostaja zniszczone przez komisje,
o ktérej mowa w punkcie 6.7.

9) Informacja o wyniku naboru bgdzie upowszechniona poprzez umieszczenie na tablicy infor-
macyjnej w Urzedzie Gminy Bierzwnik oraz opublikowana na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej (www.bip.bierzwnik.pl).




