Wielgomtyny, dn. 12 maja 2020 r.

WOJT GMINY WIELGOMLYNY
Oglasza nabor kandydatow na kierownicze stanowisko urzednicze
Kierownik Referatu Os$wiaty
w Urzedzie Gminy w Wielgomlynach

ul. Rynek 1, 97-525 Wielgomlyny

1. Wymagania niezbe¢dne:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

5) posiadanie co najmniej trzyletniego stazu pracy lub wykonywanie przez co najmniej trzy
lata dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

6) posiadanie wyksztalcenia wyzszego w rozumieniu przepisOw o szkolnictwie wyzszym
1 nauce,

7) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) umiej¢tnosé postugiwania si¢ przepisami prawa, w szczegdlnosci z zakresu:
- ustawy o samorzadzie gminnym

- ustawy o pracownikach samorzadowych

- ustawy Karta Nauczyciela

- ustawy o finansach publicznych

- ustawy o rachunkowosci

- ustawy o VAT



- ustawy o finansowaniu zadan o$wiatowych
- ustawy kodeks postepowania administracyjnego
2) biegla umiejetnos¢ obstugi programéw biurowych Word oraz Excel,

3) cechy osobowosci: komunikatywnosé, samodzielnos¢ w pracy, dyspozycyjnos¢, fatwosé
nawigzywania kontaktow interpersonalnych, umiej¢tnos¢ pracy w zespole, dokladnose,
sumienno$¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) prowadzenie spraw i nadzorowanie dzialalnosci gminnych jednostek o§wiatowych,

2) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan wynikajacych zzakresow czynnosci
poszczego6lnych pracownikéw Referatu O$wiaty,

3) wspolnie z dyrektorami, opracowywanie projektow budzetu dla poszczegélnych jednostek
organizacyjnych obstugiwanych przez Referat, a nastgpnie sprawozdawczosci w zakresie
realizacji planow finansowych,

4) pelnienie nadzoru nad prawidlowym wykorzystaniem $rodkéw finansowych przez
poszczegoblne szkoty,

5) przedstawianie arkuszy organizacyjnych publicznych placowek oswiatowych do
zatwierdzenia,

6) wspdlnie z dyrektorami szk6t opracowywanie planéw biezacych remontéw w obiektach
o$wiatowych, pomoc w przygotowaniu dokumentacji przetargowej na niezbedne remonty,
zakupy, ustugi zgodnie z ustawowg procedurg zaméwien publicznych,

7) koordynowanie prac zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli, konkursami na
stanowisko dyrektora jednostki oswiatowej,

8) inicjowanie tworzenia, przeksztalcania, likwidacji i gczenia jednostek oswiatowych,
9) opracowywanie projektow uchwat dotyczacych o$wiaty,
10) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo-ksiggowej,

11) wspéldzialanie z wlasciwymi komisjami Rady Gminy w zakresie spraw zwigzanych
z o$wiatg,

12)  wykonywanie zadan zleconych przez Wojta wramach  posiadanych
uprawniefn/upowaznien,

13) prowadzenie zbiorczej bazy danych o$wiatowych w zakresie wynikajagcym z ustawy
o systemie informacji o§wiatowe;j,

14) nadz6r nad spetnianiem obowigzku szkolnego,



15) wspélpraca z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny nad jednostkami oswiatowymi
oraz organizacjami zwigzkowymi dziatajagcymi w o$wiacie,

16) nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci i gospodarki finansowej jednostek
o$wiatowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i przyjetymi zasadami rachunkowosci,

17) opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych gospodarki  finansowej
w jednostkach o$wiatowych,

18) prowadzenie ewidencji wydatkéw finansowanych w ramach dotacji z budzetu panstwa na
zadania zlecone i dofinansowanie zadan wtasnych Gminy,

19) wspoltpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie planowania i realizacji budzetu gminy
w czgsei dotyczacej finansowania w zakresie o$wiaty przez jednostki o§wiatowe,

20) prowadzenie comiesi¢cznych analiz budzetow jednostek o§wiatowych,

21) przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych Gminy za poprzedni
rok w tym informacji o wynikach egzaminéw w podleglych szkotach,

22) przygotowywanie analizy S$rednich wynagrodzen nauczycieli naliczanie dodatkow
uzupelniajgcych na poszcezegdlnych stopniach awansu zawodowego oraz sprawozdawczos¢ w
tym zakresie,

23) prowadzenie ewidencji placowek o$wiatowych publicznych i niepublicznych,
opracowywanie projektéw sieci szkot publicznych,

24) organizacja i nadzorowanie dowozu dzieci do jednostek o$wiatowych z terenu gminy,
w tym dzieci niepelnosprawnych,

25) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
jednostek o$§wiatowych,

26) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw obstugiwanych jednostek oswiatowych,
27) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

28) sporzadzanie na wniosek dyrektorow szkot iplacowek dokumentacji zwigzanej
z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy,

29) przygotowywanie dokumentacji oraz obstuga Komisji Egzaminacyjnych dla nauczycieli
ubiegajgcych si¢ o nadanie stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego,

30) przygotowanie iobstuga komisji konkursowych na stanowiska dyrektorow szkol
- przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen iregulaminéw dotyczacych spraw
oswiatowych,

31) na wniosek odpowiednich organdéw sporzgdzanie wnioskéw o nadanie odznaczen,
orderéw, nagréd Kuratora, Ministra itp. dla dyrektorow szkot i przedszkoli,



32) naliczanie ptac pracownikéw PSP w Wielgomtynach,

33) obstuga programu PLATNIK wraz z rozliczeniami,

34) wprowadzanie zmian sktadnikéw placowych w programie,

35) rozliczanie zwolnien lekarskich, prowadzenie kart zasitkowych,
36) rozliczanie podatku PIT — 4 z Urzedem Skarbowym,

37) sporzadzanie sprawozdan z zakresu plac dla celéw statystycznych,
38) prowadzenie grupowego ubezpieczenia PZU,

39) inne zadania obstugi finansowo-ksiggowej lub administracyjnej niewymienione powyzej,
a wynikajace z biezacych potrzeb.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy — Urzad Gminy w Wielgomtynach’

2) praca biurowa z obslugg sprz¢tu, m. in. komputera, drukarki, niszczarki, telefonu.
3) praca jednozmianowa w wymiarze 1 etatu,

4) praca w pozycji siedzacej, przy obstudze komputera powyzej 4 godzin dziennie.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia nie wynosil 6%.

6. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
1) list motywacyjny — opatrzony wiasnor¢gcznym, odrecznym podpisem,
2) CV,

2) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (dyplom Ilub
zaswiadczenie o stanie odbytych studiow),

3) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane kwalifikacje 1 umiejetnoscei,

4) kwestionariusz osobowy — kompletnie wypetniony i opatrzony wlasnorgcznym, odrgcznym
podpisem na druku zamieszczonym na stronie: http://wielgomlyny.bip.net.pl w zakladce:
»Urzad Gminy” pod hastem ,,nabér na wolne stanowiska pracy”

5) o$wiadczenia kandydata:

- 0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- 0 korzystaniu z pelni praw publicznych,



- 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

wszystkie opatrzone wilasnorgcznym, odrgcznym podpisem (wzoér do pobrania na stronie:
http://wielgomlyny.bip.net.pl w zakladce ,.Urzad Gminy” pod hastem ,Nabor na wolne
stanowiska pracy” — ,,dokumenty do pobrania dla osob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie™),

6) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy — opatrzone wilasnor¢cznym, odrgcznym podpisem (wzor do
pobrania na stronie http://wielgomlyny.bip.net.pl w zakladce ,,Urzad Gminy” pod hastem
,Nabor na wolne stanowiska pracy” — ,,dokumenty do pobrania dla oséb ubiegajacych si¢
o zatrudnienie™),

Wymagane dokumenty mozna sklada¢ pocztg lub bezposrednio w sekretariacie Wojta
Gminy pokéj nr 4 Urzedu Gminy w Wielgomlynach, 97-525 Wielgomlyny, ul. Rynek 1,
z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko — Kierownik Referatu Oswiaty” do dnia
22.05.2020 r.

Dokumenty, ktére wplyng do urz¢du po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane
(decyduje data wptywu dokumentéw do Urzedu Gminy w Wielgomtynach).

Wszystkie dokumenty dolaczone do oferty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim.
W przypadku dotfaczenia do oferty dokumentéw w jezyku obcym, obowigzkowo dotgczyé
nalezy do oferty ich tlhumaczenie przysiggle na jezyk polski. Koszt ttumaczenia pokrywa
osoba skltadajace oferte.

7. Konkurs na ww. stanowisko pracy odbedzie si¢ w dniu 15.06.2020 r., o godz. 11.00
w siedzibie Urzedu Gminy w Wielgomlynach (sala obrad Urzedu Gminy
w Wielgomlynach, ul. Rynek 1 (budynek II)).

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 44 787 10 87.
8. Inne informacje:

Post¢gpowanie w sprawie naboru na stanowisko urz¢dnicze przeprowadzone zostanie zgodnie
z Zarzadzeniem Nr 41/2016 Wojta Gminy Wielgomtyny z dnia 11 kwietnia 2016 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Wielgomtynach oraz na stanowiska kierownikow gminnych jednostek i zaktadow
budzetowych (dostgpne na stronie: www.wielgomlyny.bip.net.pl w zaktadce ,.Urzgd Gminy”
pod hastem ,Nabor na wolne stanowiska pracy”). Postgpowanie w sprawie naboru
przeprowadzi Komisja Kwalifikacyjna powolana Zarzgdzeniem Wojta Gminy Wielgomlyny
w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
w Wielgomtynach.

Lista osob, ktére spetnily wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i zakwalifikowaty si¢
do dalszego postgpowania kwalifikacyjnego zostanie ogloszona na tablicy ogloszen
w siedzibie Urzgdu Gminy w Wielgomtynach oraz Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy w Wielgomiynach. Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie



internetowej BIP www.wielgomlyny.bip.net.pl w zakladce ,,Urzad Gminy” pod haslem
..Nabér na wolne stanowiska pracy”) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy.
Dokumenty kandydata, ktéry zostal wyloniony na podstawie konkursu, zostaja dotaczone do
jego akt osobowych.

1) Oferty kandydatéw wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru, ktérym nie
zostalo zaproponowane zatrudnienie, przechowywane sg przez okres 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy z kandydatem, ktory wygral w danej procedurze naboru.
Kandydaci wymienieni w protokole z przeprowadzonego naboru, ktérzy chcieliby odebra¢
zlozone w danej procedurze naboru dokumenty powinni to uczyni¢ osobiscie w siedzibie
Urzgdu Gminy w Wielgomlynach w terminie 7 dni roboczych od dnia uplywu okresu
3 miesigcy, o ktorym mowa wyzej, po ktérym to okresie oferty zostang niezwlocznie
zniszczone.

2) Oferty pozostatych kandydatéw przechowywane sg do czasu ogloszenia wynikéw naboru
danej procedury naboru. Kandydaci, ktérzy chcieliby odebraé¢ ztozone w danej procedurze
naboru dokumenty powinni to uczyni¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
w Wielgomtynach w terminie 7 dni od dnia ogloszenia wynikéw naboru, po ktérym to okresie
oferty zostang niezwlocznie zniszczone.
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