Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

WOIT GMINY LUBACZOW
OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Szczegbly konkursu:

Dane jednostki organizacyjnej (nazwa i adres jednostki, itp.)
Urzad Gminy Lubaczéw
ul. Jasna 1, 37-600 Lubaczéw
Nip: 793-129-27-41, Regon: 000538780
e-mail: urzad@lubaczow.com.pl

Okreslenie stanowiska
Referent ds. edukacji, kultury i kadr
w Referacie Organizacyjnym i Oswiaty

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Do konkursu moze przystapic osoba spetniajaca nastepujace wymagania niezbedne, tj. ktéra:

1) posiada wyksztatcenie wyzsze,
2) posiada co najmniej 3 letni staz pracy w:

a) urzedzie marszatkowskim, wojewddzkich samorzadowych jednostkach

organizacyjnych,
b) starostwie powiatowym, powiatowych jednostkach organizacyjnych,

c) urzedzie gminy, w jednostkach pomocniczych gminy oraz w gminnych

jednostkach i zaktadach budzetowych,
3) jest obywatelem polskim,

4) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
5) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
6) cieszy sie nieposzlakowana opinig,

7) wykazuje sie bardzo dobrg znajomoscig zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem

i organizacjg oswiaty w JST,
8) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku
w Urzedzie Gminy,

referenta

Wymagania dodatkowe (pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadar

na danym stanowisku):

1) wyksztatcenie preferowane z zakresu administracji, prawa, zarzadzanie oswiata,

zarzadzanie zasobami ludzkimi,

2) Znajomosé ustaw:
a) Kodeks postepowania administracyjnego,
b) o samorzadzie gminnym,
c) o systemie oswiaty,
d) Karta Nauczyciela,
e) Kodeks pracy,

3) umiejetnosc pracy w zespole,

4) komunikatywnos¢, rzetelnosé, starannosé

5) biegta obstuga komputera w srodowisku Windows, w tym edytora tekstu, arkusza

kalkulacyjnego i poczty elektronicznej,
6) posiada prawo jazdy kat. B,
7) posiadanie ukonczonych kurséw i szkolen przydatnych na tym stanowisku.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku to min.:

1) prowadzenie spraw z zakresu edukacji, a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie projektéw aktow prawnych organdéw gminy w zakresie:

b) potaczenia szkét w zespdt oraz nadania mu statutu,
c) likwidacji lub przeksztatcenia szkoty,

d) konkursu na stanowiska dyrektoréw szkdét i przedszkoli powierzenia

stanowiska dyrektora szkoty, przedszkola lub ztobka,

e) ustalania planu sieci szkét i ich obwoddw, nadania imienia szkole i sztandaru,

f) prowadzenie spraw zawigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,
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g) analiza arkuszy organizacyjnych szkét przed ich zatwierdzeniem przez Wojta
Gminy,

h) prowadzenie bazy danych systemu informacji oswiatowej szkét i placowek
oswiatowych dla ktérych gmina jest organem prowadzacym, rejestrujgcym
lub wydajacym zezwolenie na dziatalnosé,

i) prowadzenie rejestru szkot i przedszkoli niepublicznych, placéwek wsparcia
dziennego, ztobkow i klubéw dzieciecych oraz innych form wychowania
przedszkolnego,

j) rozliczanie dotacji i subwencji z zakresu stanowiska,

2) przygotowywanie projektu oceny pracy dyrektorow szkoét, przedszkoli,

a) zwigzanych z nadawaniem nauczycielom stopnia awansu zawodowego,

b) prowadzenie bazy danych systemu informacji o$wiatowej szkdt i placowek
oswiatowych dla ktérych gmina jest organem prowadzacym, rejestrujgcym
lub wydajacym zezwolenie na dziatalnosg,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z arkuszami organizacji pracy szkot,

d) przygotowywanie wnioskdéw o nadanie odznaczen i nagrod dla dyrektordow
szkét i placowek,

e) prowadzenie rejestru szkot i przedszkoli niepublicznych,

f) rejestr ztobkow i klubéw dzieciecych oraz wykazu dziennych opiekundw,

3) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu Gminy, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy i stanowiska kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

c) prowadzenie spraw pracownikéw dotyczgcych wynagradzania, wyrdzniania,
nagrod oraz odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej,

d) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu stanowiska,

4) prowadzenie spraw z zakresu kultury, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury,

b) wspdtudziat w opracowywaniu planéw rozwoju kultury,

c) wspotudziat w propagowaniu dziatalnosci kulturalnej, cennych inicjatyw
kulturalnych i wybitnych ludzi kultury,

d) wspotpraca z innymi jednostkami samorzadowymi oraz administracjq
rzadowa  w sprawach dotyczacych dziatalnosci instytucji  kultury
i amatorskiego ruchu artystycznego,

e) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci w zakresie kultury,

f) aktualizacja danych dotyczacych instytucji kultury, amatorskich zespotow
artystycznych, koét i sekcji zainteresowan dziatajacych na terenie gminy
i stowarzyszen dziatajacych na rzecz kultury,

g) wspotpraca ze szkotami w zakresie realizacji zadan w zakresie kultury,

h) wspodtpraca z organizacjami kombatanckimi w zakresie miejsc pamieci
narodowej, organizacji rocznic waznych wydarzen historycznych,

i) wspdtpraca =z instytucjami kultury, stowarzyszeniami i $rodowiskami
artystycznymi w realizacji zadan gminy w zakresie kultury.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca w pelnym wymiarze czasu pracy

Informacja, czy w miesiqcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%

Nie.

Wskazanie wymaganych dokumentow:

1) zyciorys — curriculum vitae,

2) list motywacyjny,

3) kserokopie swiadectw pracy,

4) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,
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5)
6)
7)
8)
9)

10)

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

kwestionariusz osobowy,

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku opisanym
w czesci 2 ogtoszenia,

oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawierajace klauzule
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawag z dnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. nr 101, poz. 926 z pdz.
zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. nr
223, poz. 1458 z pdz. zm.)

8. | Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy
Lubaczéw ul. Jasna 1, 37-600 Lubaczéw w pokoju nr 4, w zamknietych kopertach
w terminie do 31-08-2015 r. do godz. 15:00 lub poczta (listem poleconym), na adres
Urzedu z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko ds. edukacji”. W przypadku
przestania oferty poczta liczy sie data wplywu do Urzedu.

Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Z kandydatami, ktérzy spetnili wymagania formalne okreélone w ogtoszeniu o naborze
Komisja Rekrutacyjna przeprowadzi rozmowe kwalifikacyjng. O terminie i miejscu rozmowy kandydaci
zostang poinformowani telefonicznie.

Po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru jest upowszechniona przez
umieszczenie na tablicy Urzedu Gminy Lubaczéw oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.lubaczow.com.pl).

Osoba odpowiedzialna za tres¢ ogtoszenia: )
Mariusz Pierdg — Sekretarz Gminy Lubaczéw ‘

ul. Jasna 1, 37-600 Lubaczéw, pokdj nr 14 (parter)
tel. 16 6321684 w.24, sekretarz@lubaczow.com.pl

Lubaczow, dnia 19-08-2015 r.
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