Wiadomosci

Wtorek, 17 marca 2020

Wojt Gminy Ochotnica Dolna ogtasza nabor na
wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Ochotnica Dolna: Stanowisko ds. oswiaty i
administracyjno-gospodarczych

A. Nazwa i adres jednostki

Urzad Gminy Ochotnica, 34-452 Ochotnica Dolna, os. Dtubacze 160
B. Okreslenie stanowiska:

Stanowisko ds. oswiaty i administracyjno-gospodarczych

C. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:

1. Niezbedne:

obywatelstwo polskie, innego kraju Unii Europejskiej lub innych panstw, ktérych
obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa europejskiego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie RP na zasadach okreslonych w art.
11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U z
2018 poz. 1260 z pdzn. zm.)

pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralnos$¢ za przestepstwo popelnione umys$lnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umys$lne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

wyksztatcenie wyzsze, preferowane administracyjne

udokumentowany co najmniej 5 letni staz pracy na stanowisku zwiazanym z oSwiata.

prawo jazdy kat. B.

2. Dodatkowe:

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera i pakietow biurowych,

predyspozycje osobowosciowe (wysoka kultura osobista, kreatywnos¢, komunikatywnos¢
w mowie i piSmie, umiejetno$¢ pracy w zespole, systematycznos$¢, odpornosc na stres),
znajomos¢ prawa samorzadowego,

znajomos$¢ prawa oswiatowego.

D. Do zadan wykonywanych na stanowisku nalezy w szczegolnosci:



prowadzenie spraw osobowych dyrektoréw szkol podstawowych,

przygotowanie i prowadzenie konkurséow na dyrektorow placowek oswiatowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem przez Wojta stanowisk kierowniczych
w prowadzonych placéwkach oswiatowych i odwoltywaniem z tych stanowisk,
przedstawienie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych szkét podstawowych

i przedszkoli,

wspolpraca z Kuratorium Oswiaty w sprawach dotyczacych placéowek oswiatowo-
wychowawczych zgodnie z kompetencjami organu prowadzacego,

prowadzenie postepowania przygotowawczego do utworzenia, przeksztatcenia badz
likwidacji placéwek oswiatowo-wychowawczych,

sporzadzanie zbiorczych zestawien dotyczacych dziatalnosci placowek oswiatowych,
prowadzenie ewidencji niepublicznych placéwek oswiatowych - nadzér merytoryczny nad
przekazywaniem dotacji finansowych,

wspolpraca z Okregowa Komisja Egzaminacyjna,

przygotowanie zarzadzen Wdjta oraz Uchwal Rady Gminy w sprawach dotyczacych
oswiaty,

przygotowanie, przeprowadzanie oraz finansowanie Komisji Egzaminacyjnych dla
nauczycieli ubiegajacych sie o stopien awansu zawodowego nauczyciela mianowanego
oraz przygotowanie aktow nadania stopnia awansu zawodowego,

rozpatrywanie wnioskow dotyczacych nauczania indywidualnego, indywidualnych zajec
korekcyjno-kompensacyjnych oraz indywidualnych zaje¢ wyréwnawczych,

Wspélpraca z dyrektorami szkét w sprawach dotyczacych oswiaty,

przygotowanie i nadzér nad realizacja programow zewnetrznych na rzecz oswiaty,
ewidencja i kontrola spetnienia obowiazku nauki do 18-tego roku zycia,

nadzor nad organizacja zaje¢ w ramach przyznanych dotacji przy wspoipracy z
dyrektorami szkot,

przygotowanie i organizowanie kolonii letniej w ramach wymiany wakacyjnej z innymi
samorzadami

przygotowanie rocznej Informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych

koordynacja Systemu Informacji Oswiatowej na poziomie gminy

Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem ochrony budynku, spraw
przeciwpozarowych i mienia Urzedu Gminy, oraz pozostatego mienia komunalnego
poprzez jego ubezpieczenie, przy wspoétdziataniu ze stanowiskami pracy,

Prowadzenie spraw zaopatrzenia materialowo - technicznego w $rodki trwate, materiaty
biurowe i kancelaryjne,

Dbatos$¢ o dostosowanie stanowisk pracy w urzedzie do wymogow okreslonych ergonomia
pracy,

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu Gminy i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy

Prenumerata wydawnictw, czasopism i dziennikéw, zaopatrzenie stanowisk pracy w

literature fachowa, zgodnie ze zgtoszonym zapotrzebowaniem.

E. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

praca jednozmianowa w siedzibie Urzedu Gminy Ochotnica Dolna,

wymiar czasu pracy: pelny etat, w podstawowym systemie czasu pracy zgodnie



z obowiazujacym w Urzedzie Gminy Ochotnica Dolna Regulaminem Pracy,

pierwsza umowa o prace moze zosta¢ zawarta na czas okreslony z mozliwoscia
przedtuzenia jej na czas nieokreslony,

wynagrodzenie: zgodnie z obowiazujacym Regulaminem wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Ochotnica Dolna,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

F. W lutym 2020 r. (miesiacu poprzedzajacym upublicznienie ogloszenia) wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséow o

rehabilitacji zawodowej i spolecznej os6b niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

G. Wymagane dokumenty:

zyciorys,

list motywacyjny,

dokument poswiadczajacy wyksztatcenie ( dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow),

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
kserokopie swiadectw pracy,

oswiadczenie o niekaralnosci,

oswiadczenie o stanie zdrowia,

oswiadczenie o peinej zdolnos¢ do czynnosci prawnych i pelni praw publicznych,
oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych w zwiazku
z procesem rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000),

kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 poz.
1260 z p6zn. zm.), jest obowiazany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu

potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

- wszystkie dokumenty winny by¢ zlozone w jezyku polskim, oryginaly wlasnorecznie
podpisane przez kandydata, natomiast kserokopie winny by¢ poswiadczone przez

kandydata za zgodnos¢ z oryginalem.

H. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym
adresem zwrotnym, osobiscie w siedzibie urzedu lub poczta na adres: Urzad Gminy
Ochotnica Dolna z dopiskiem na kopercie ,Nabdr na stanowisko pracy ds. oswiaty
aiadministracyjno-gospodarczych" w terminie do dnia 30 marca 2020 roku do godz.
11°. Aplikacje, ktore wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Naboér na wolne stanowisko odbedzie sie w dwdch etapach i przeprowadzi go komisja
powolana przez Wdéjta Gminy Ochotnica Dolna,

I etap polegac bedzie na analizie formalnej dokumentéw,

II etap polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatéw, ktéry moze skladac sie



z testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej lub jednego z tych elementow,
Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni

o terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego,

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.ochotnica.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Ochotnica Dolna,

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru, stanowia informacje publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem urzedniczym okreslonym
w ogloszeniu o naborze - podstawa prawna art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008

r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 poz. 1260 z p6zn. zm. ).

Wéjt Gminy
Tadeusz Krélczyk



