URZAD MIEJSKI
w Wolczynie

OR.2110.6.2018  46-250 Wotczyn, ul. Dworcowa |

BURMISTRZ WOLCZYNA
oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze w Urzedzie Miejskim
w Wolczynie, ul. Dworcowa 1

I. Okreslenie stanowiska urz¢dniczego

Pracownik Wydziatu Edukacji, Kultury, Sportu i Rekreacji.

II. Kandydat przystepujacy do naboru winien spelnia¢ nast¢pujace wymagania

1. Niezbe¢dne:

1.

2.
3.

0N
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12.
13.

14.

Wyksztalcenie wyzsze o kierunku lub specjalnosci administracja, ekonomia, finanse
i rachunkowosc¢.

Minimum pigcioletni staz pracy na stanowisku ekonomiczno - administracyjnym.

Obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przyshiguje prawo podjecia zatrudnienia
na terytorium RP.

Znajomo$¢ Kodeksu postgpowania administracyjnego (Dz. U. z2017 r. poz. 1257 z p6zn. zm.).
Znajomo$¢ przepisOw ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260)
Znajomos¢ przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 994 z p6zn. zm.)
Znajomo$¢ przepisow ustawy o systemie oswiaty (Dz. U. 22018 r. poz. 1457 z p6zn. zm.).
Znajomo$¢ przepisoOw ustawy - prawo oswiatowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 996 z p6zn. zm.) oraz
aktéw wykonawczych do tej ustawy.

Znajomo$¢ przepisow ustawy o finansowaniu zadan o$wiatowych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2203).

. Znajomos$¢ przepisOw ustawy - Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2018 r. poz. 967 z p6zn. zm.) oraz

aktéw wykonawczych do tej ustawy.

Znajomos$¢ obstugi komputera (w szczegoélnosci pakietu Office).

Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

Niekaralno$¢ za przestgpstwo popelnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwa skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslone stanowisko.

I11. Wykaz zakresu zadan wykonywanych na stanowisku

1.

2.
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10.

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja pracy szkot i placowek oswiatowych , w tym:
analiza arkuszy organizacyjnych i aneksow szkét i placowek.

Organizowanie i obstuga konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkét, przedszkola
prowadzonych przez gmine.

Prowadzenie spraw osobowych dyrektoréw, w tym przygotowywanie oceny pracy
dyrektorow.

Prowadzenie spraw w zakresie doskonalenia zawodowego nauczycieli.

Przygotowywanie wnioskéw o nagrody, odznaczenia nauczycieli i dyrektoréw.

Realizacja zadan z zakresu awansu zawodowego nauczycieli.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy zdrowotnej dla nauczycieli.
Prowadzenie spraw zwigzanych z aktami osobowymi bytych pracownikéw zlikwidowanych
szkoét, ktérych organem prowadzacym byta Gmina Wotczyn.

Wdrazanie i rozliczanie programéw rzadowych w tym otrzymywanych dotacji
wspierajacych realizacj¢ zadan bgdacych w kompetencji wydziatu.

Koordynowanie dziatan w zakresie bezpieczenstwa, higieny pracy i nauki
w prowadzonych placéwkach o§wiatowych.

IV. Informacja o warunkach pracy

L.
2.
3.

4,

Praca administracyjno — biurowa, w tym praca czgsciowo w terenie.

Obstuga urzadzen biurowych.

Praca w réwnowaznym systemie czasu pracy w przecigtnie S-dniowym tygodniu pracy wedlug
rozktadu poniedziatek — pigtek 7.30-15.30.

Pracodawca wyptaca wynagrodzenie raz w miesigcu.



5. Prawo do urlopu wypoczynkowego pracownik nabywa zgodnie z zasadami okreslonymi art. 153
i art. 154 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 z p6zn. zm.).

6. Okres wypowiedzenia uzalezniony jest od okresu zatrudnienia u danego pracodawcy i jest okreslony
w art. 36 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy.

V. Inne informacje:

W miesigcu poprzedzajacym upublicznienie ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych ~ w  Urzedzie  Miejskim w  Wolczynie, w  rozumieniu  przepisdw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6 %.

VI. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
1. Zyciorys (CV).
. Kwestionariusz osobowy.
3. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych: wyksztalcenie, nabyte kompetencje i kserokopie
dokumentéw potwierdzajacych staz na stanowisku ekonomiczno - administracyjnym.
4. Os$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umysinie.

5. Os$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych.

6. Os$wiadczenie o dobrowolnym wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji.

7. Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych
w celu rekrutacji.

8. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ w przypadku oséb niepetnosprawnych
przystepujacych do naboru.

Dokumenty potwierdzajgce stai pracy lub kompetencje nabyte w trakcie pracy lub nauki zagranicq muszq byé
przetlumaczone na jezyk polski przez tlumacza przysieglego. Dokumenty potwierdzajgce stai pracy winny
Jjednoznaczne wskazywaé okres zatrudnienia oraz charakter stosunku, na podstawie ktorego swiadczona byla praca
za granicq.

VIIL Termin i miejsce skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze w Urzgdzie Miejskim w Wolczynie”, osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w
Wolczynie — Biuro Obstugi Interesanta lub przesta¢ poczta z podaniem adresu zwrotnego na adres: Urzad
Miejski, ul. Dworcowa 1, 46-250 Wolczyn, w terminie do 27 wrzeSnia 2018 r.
(w przypadku wyslania poczta - liczy si¢ data wpltywu przesytki do Urzedu Miejskiego)

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Informacja o
wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.bip.wolczyn.pl oraz na tablicy w Urzedzie Miejskim w Wolczynie.

VIIIL Uwagi
1. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.
2. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni mailowo lub telefoniczne o terminie naboru.
3. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych do pobrania na stronie
internetowej www.bip.wolczyn.pl

Wolczyn, dnia 14 wrzesnia 2018 r.

Burmistkz Wolczyna
/-/ Jan Lestek Wigcek
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