Zatacznik Nr 2

do regulaminu naboru

na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze

Wéjt Gminy Suchy Dab
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
do spraw oswiaty

1. Wymagania niezbedne:

1) Wyksztatcenie $rednie lub wyzsze preferowany kierunek administracja, prawo

2) Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu Prawo o$wiatowe, Karta Nauczyciela, kodeksu po-
stepowania administracyjnego, finanso6w publicznych, rachunkowosci, samorzadu gminnego.

3) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

4) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.

5) Nieposzlakowana opinia

6) Peta zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych.

7) Obywatelstwo polskie,

8) Znajomos$¢ obstugi komputera.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Doswiadczenie w pracy w administracji publicznej

2) Umiejetnos¢ praktycznego stosowania obowigzujacych przepisow.

3) Umiejetno$¢ analizy dokumentdw i sporzadzania pism urzedowych.

4) Umiejetnos¢ poprawnego formutowania decyzji administracyjnych.

5) Predyspozycje osobowosciowe tj.: kreatywno$¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole, umiejet-
nos¢ skutecznego komunikowania si¢, odpowiedzialno$¢, terminowos¢, rzetelnos¢; su-
mienno$¢, obowigzkowos¢, bezstronno$é, tatwos¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi,
wysoka kultura osobista, umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu.

6) Aktywno$¢ w doskonaleniu wlasnych umiejetnosci.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) ustalanie sieci przedszkoli 1 szkot,

2) zakladanie, przeksztalcanie, i likwidacja publicznych przedszkoli 1 szkot

3) sprawowanie nadzoru nad prawidlowg dziatalnoscig przedszkoli, szkot 1 placowek w za-
kresie przestrzegania przepisow dotyczacych organizacji pracy, gospodarowania mieniem
oraz gospodarki finansowe;,

4) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych o$wiaty,

5) udzial w przygotowaniu 1 organizacji postgpowan przetargowych na inwestycje, remonty,
modernizacje i adaptacje obiektow o$wiatowych,

6) udzial w organizacji dowozu dzieci do szkot,

7) organizacja konkursu na stanowisko dyrektora szkoty lub przedszkola, udziat w komisji
konkursowej, powotywanie 1 okreslanie regulaminu jej pracy,

8) przeprowadzanie postgpowan egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans
na stopien nauczyciela mianowanego oraz wydawanie decyzji administracyjnych w tym
zakresie,

9) opiniowanie 1 przedktadanie do zatwierdzenia Wojtowi rocznych projektow organizacyj-
nych szkot,

10) badanie skarg na dziatalno$¢ szkoét 1 przedktadanie wnioskow Wojtowi,

11) prowadzenie statystyki i sporzadzanie sprawozdan dotyczacych o$wiaty,
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12) kontrola spelniania obowigzku szkolnego, obowigzku nauki i obowigzku rocznego przygo-
towania przedszkolnego przez dzieci i mlodziez oraz prowadzenie egzekucji w przypadku
niewypelniania tych obowigzkow,

13) przygotowanie dokumentacji i prowadzenie postepowania przetargowego, gdy przedmiot
zamowienia dotyczy spraw prowadzonych na stanowisku,

14) nadz6r nad programami realizowanymi w placéwkach oswiatowych,

15) przechowywanie porozumien w sprawie wysokosci stawek zywieniowych w stotlowkach,

16) prowadzenie ewidencji niepublicznych placowek oswiatowych,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem porozumien w sprawie nauczania indywi-
dualnego,

18) nadzér nad realizacja doksztatcania nauczycieli,

19) rozliczanie dotacji otrzymanych na realizacj¢ zadan edukacyjnych i oswiatowych,

20) przygotowanie i realizacja programow zwigzanych z realizacja zadan o$wiatowych,

21) prowadzenie spraw w zakresie przyznawania stypendidw uczniom za wyniki w nauce
1 wybitne osiaggnigcia sportowe.

22) przyznawanie pomocy materialnej dla uczniow.

23) wykonywanie zadan organu prowadzacego wynikajacych z ustawy o Systemie Informacji
Oswiatowej, ustawy Prawo Oswiatowe, Ustawy o Systemie Oswiaty, Ustawy o finansowa-
niu zadan o§wiatowych oraz innych obowigzujacych.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Miejsce pracy: urzad Gminy w Suchym Debie ul. Gdanska 17.

2) Praca w budynku pigtrowym, nie posiadajacym windy oraz sanitariatdw dostosowanych
dla os6b niepetnosprawnych.

3) Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe wymia-
ru czasu pracy.

4) Bezposredni kontakt z klientami.

5) Czas pracy — pelny wymiar 40 godz. tygodniowo.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia byt wigkszy niz 6 %

6. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) list motywacyjny

2) zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) wypekiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wg wzoru
stanowigcego zatgcznik do niniejszego ogloszenia

4) klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych wg wzoru
stanowigcego zalacznik do niniejszego ogloszenia

5) os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) podpisane oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnos$ci prawnych, korzysta-
niu z pehi praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwa
umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

7) o$wiadczenie o stanie zdrowia kandydata pozwalajacym na prace na wskazanym
stanowisku
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7.

*

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 03.03.2020 r. do godz. 10.00 osobiscie w
siedzibie Urzedu Gminy, poczta elektroniczng na adres : gmina@suchy-dab.pl lub poczta
na adres Urzad Gminy w Suchym Debie ul. Gdanska 17, 83-022 Suchy Dab, z dopiskiem:
»Oferta pracy na stanowisko urzednicze do spraw oswiaty ”.

Dokumenty, ktére wptyna do urzgdu po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane (decyduje data wptywu dokumentow do Urzedu Gminy Suchy Dab).

Wszystkie dokumenty dotaczone do oferty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim.
W przypadku dotaczania do oferty dokumentéw w jezyku obcym, obowigzkowo dotaczy¢
nalezy do oferty ich thumaczenie przysiegte na jezyk polski. Koszt thumaczenia pokrywa
osoba sktadajaca oferte.

Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o jego terminie.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 58 355 68 37. Szczegoélowe
informacje dotyczace zasad procedury naboru okresla Regulamin naboru stanowiacy
zalacznik do Zarzadzenia nr SOA.0050.6.2020 Wojta Gminy Suchy Dab z dnia 17
stycznia 2020 r.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.bip.suchy-dab.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy Suchy Dab.

Wojt
Henryka Krol

niewtasciwe skresli¢
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