ZARZADZENIE 364/46/2018
Wajta Gminy Mala Wies
z dnia 13 czerwea 2018 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urze¢dzie
Gminy Mala Wies$ oraz powolania komisji rekrutacyjne;j

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (t.j.Dz. U.z 2018 r., poz. 994 z p6zn. zm.) oraz art.11
ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.Dz.
U. 2016 r. poz. 902 z pdzn. zm.) w zwiazku z Zarzadzeniem Nr 190/27/2013
Woéjta Gminy Mata Wie§ z dnia 14 maja 2013 roku w sprawie nadania
Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Mata
Wies, zarzadzam co nastepuje:

§1.

Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Mata
Wies w Referacie Organizacyjnym ds. o§wiaty, archiwum.

§2.

Ogtoszenie o naborze na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Mata Wies,
stanowi zatacznik do Zarzadzenia.

§ 3.

1.Postepowanie w sprawie naboru na wyzej wymienione stanowisko urzednicze
przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna w skfadzie:

1).Jadwiga Nowatkiewicz - Sekretarz Gminy Mata Wies - przewodniczaca,
2).Monika Styputkowska - Skarbnik Gminy Mata Wies - czlonek,

3).Wanda Debska - Inspektor ds. kadrowych, BHP, obstugi sotectw i robot
publicznych — cztonek.

2. Postepowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostanie
przeprowadzone zgodnie z Zarzadzeniem Nr 190/27/2013 Wojta Gminy Mata
Wie$ z dnia 14 maja 2013 roku w sprawie nadania Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Mata Wies.

3. Ogloszenie o naborze podlega opublikowaniu w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Mata Wies, na stronie internetowej Gminy Mata Wie$
oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Mata Wies.

§4.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Mata Wies.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 364/46/2018 z dnia 13 czerwca 2018 roku

Urzad Gminy Mala Wies,
ul. Jana Kochanowskiego 1, 09-460 Mata Wies

Waéjt Gminy Mala Wie§

oglasza nabor kandydatéw na stanowisko urze¢dnicze

ds. oswiaty, archiwum

1. Wymagania niezb¢dne :

a) wyksztalcenie wyzsze, w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym, w kierunku
adekwatnym do aplikowanego stanowiska,
b) posiadane obywatelstwa polskiego lub obywatelstwo jednego z panstw cztonkowskich

Unii Europejskiej albo obywatelstwo innych panstw, jesli ich obywatelom na postawie uméw
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej.

c) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

d) niekaralno$é za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

e) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

f) nieposzlakowana opinia,

g) znajomos¢ regulacji prawnych, a w szczegolnosci:
- ustawy prawo o$wiatowe,

- ustawy o systemie o$wiaty,

- ustawy karta nauczyciela,

- ustawy o systemie informacji oswiatowej,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

- ustawy o ustawy kodeks postgpowania administracyjnego.

2. Wymagania dodatkowe:

a) biegta znajomos$¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,
b) komunikatywno$¢ oraz umiej¢tnosé pracy w zespole,

c) wysoka kultura osobista,

d) kreatywnos¢, samodzielnos¢, inicjatywa,

e) znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Mata Wies;

f) znajomos¢ podstawowych informacji o Gminie Mata Wies;

) umiejetno$¢ planowania pracy i koordynacji dzialan.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) nadzor nad dziatalnoscia szkol i przedszkola, w tym wspolpraca z dyrektorami szkot w
zakresie ruchu stuzbowego pracownikow pedagogicznych,

b) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wéjta w sprawach
oswiaty,



c) prowadzenie spraw zwiazanych z zakladaniem, laczeniem i likwidacja przedszkoli,
szkot podstawowych i gimnazjow,

d) przygotowywanie projektéw planu sieci publicznych przedszkoli, szkot
podstawowych i gimnazjéw oraz granic ich obwodow,
e) analiza przedstawionych przez dyrektorow szkot i przedszkola arkuszy

organizacyjnych pod kontem zgodnosci z prawem oraz przedstawienie Wojtowi Gminy
wnioskow w tym zakresie,

f) prowadzenie spraw zwigzanych ze spelnianiem obowiazku szkolnego i obowigzku
nauki,

g) wspdlpraca z dyrektorami placowek oswiatowych w zakresie organizacji dowozenia
uczniow do szkot i opieki podezas dowozenia,

h) organizacja dowozu uczniéw niepetnosprawnych do szkét wraz z zapewnieniem tym

dzieciom opieki podczas dowozu i prowadzenie spraw zwigzanych z refundacjg kosztow
dowozu dzieci niepelnosprawnych,

i) prowadzenie sprawy zwiazanych z przeprowadzeniem oceny pracy dyrektorow szkot,
1) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli oraz
doskonaleniem zawodowym nauczycieli,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod Wojta dyrektorom
placowek,

1) prowadzenie ewidencji niepublicznych szkot i placowek oswiatowych,

m) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Systemie Informacji Oswiatowej,

n) wspoblpraca ze zwigzkami zawodowymi zrzeszajacymi nauczycieli i pracownikow
administracji i obshugi,

0) przygotowanie i organizowanie konkurséw na stanowisko dyrektora placowek
oswiatowych,

p) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem nagrod Wojta Gminy dla ucznidw,
q) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem $wiadczenia pomocy materialnej dla
uczniow o charakterze socjalnym i motywacyjnym oraz pomocy w ramach programow
rzagdowych,

r) przygotowanie informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych Gminy za poprzedni
rok szkolny, w tym o wynikach sprawdzianéw i egzaminow,

s) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia
miodocianych pracownikow,

t) prowadzenie archiwum zaktadowego urzedu,

u) wykonywanie innych polecen zleconych przez Sekretarza Gminy.

4. Warunki zatrudnienia na stanowisku.

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy z obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie, w
budynku bezpieczne warunki pracy z wystepowaniem barier architektonicznych; praca w
budynku zaktadu oraz mozliwe prowadzenie czynnosci poza zaktadem od dnia 02.07.2018 r.
Pierwsza umowa o prace zawarta na czas okreslony z mozliwoscig zatrudnienia w
przyszlosci na podstawie umowy o pracg na czas nieokreslony.

5. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o



rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z
2018 r. poz. 511, z pdzn. zm.), wynosi 0 %.

6. Wymagane dokumenty.

a) List motywacyjny i curriculum vitae (CV).

b) Kopie dokument6éw potwierdzajacych wyksztalcenie i doswiadezenie zawodowe,

c) Kwestionariusz osobowy.

d) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

e) Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
pelni praw publicznych.

f) Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
g) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o

tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tJ. Dz.U. 22018 r. poz.1000 z p6zn. zm. )

h) Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku objetym
konkursem,

i) Kserokopia ~ dokumentu  potwierdzajacego niepetnosprawnos¢  kandydata
zamierzajgcego skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w art. 13 a ust. 2 ustawy o
pracownikach ~samorzadowych (w przypadku gdy wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych jest mniejszy niz 6 %).

7. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych :

a) Termin: 27.06.2018 r. Godz: 12:00

b) Sposéb: Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej
kopercie z umieszczonym imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata oraz dopiskiem
»Nabor na stanowisko urzednicze ds. oswiaty, archiwum”.

c) Miejsce:

- osobiscie w godzinach pracy urzedu w sekretariacie Urzedu Gminy w Malej Wi,

- listownie na adres (decyduje data wplywu do Urzgdu Gminy Mala Wies):
Urzad Gminy Mata Wies, ul. Jana Kochanowskiego 1, 09-460 Mala Wies.

8. Informacje dodatkowe :
Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Nabor przeprowadzi komisja konkursowa w dwdch etapach:

I etap - zapoznanie si¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatoéw, ustalenie czy zostaly
spetnione kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu postepowania.

IT etap - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z wybranymi kandydatami.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana powiadomieni e-mailem lub
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Z wylonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa o prace.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.



Informacje telefoniczne odnosnie naboru: 024 1269 79 60

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginahu aktualnego
~Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.




