ZARZADZENIE NR 80/2017
WOITA GMINY KURZETNIK

ZDNIA 31 LIPCA 2017 ROKU

w sprawie naboru na wolne Stanowisko Kierownika Referatu Oswiaty, Sportu i
Bezpieczenstwa w Urzedzie Gminy

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446 ze zm.) oraz art.2 pkt 3, art.7 pkt 3 i art. 13 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r. poz. 902 ) oraz
Zarzadzenia Nr 9A/2009 Wojta Gminy Kurzetnik z dnia 25 marca 2009 roku w sprawie
ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym stanowiska kierownicze

w Urzedzie Gminy w Kurzetniku zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.

Oglaszam nabor na wolne Stanowisko Kierownika Referatu Og$wiaty, Sportu i
Bezpieczenstwa w Urzedzie Gminy Kurzetnik.

§ 2.

Ogloszenie o naborze na wolne Stanowisko Kierownika Referatu O$wiaty, Sportu i
Bezpieczenstwa w Urzedzie Gminy Kurzetnik, stanowi zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



zalacznik do zarzadzenia Nr 80/2017 z dnia 31 lipca 2017 r.

Wojt Gminy Kurzetnik oglasza nabor na wolne Stanowisko Kierownika Referatu

Oswiaty, Sportu i Bezpieczenstwa w Urzedzie Gminy Kurzetnik.

OKkreslenie stanowiska :

Stanowisko Kierownika Referatu Oswiaty, Sportu i Bezpieczenstwa w Urzgdzie
Gminy Kurzetnik.

Wymiar etatu : pelen etat. W przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszy

prace na stanowisku urzedniczym na czas okreSlony 6 miesigcy. W tym przypadku
zastosowanie bedg miaty przepisy art. 16 ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku

o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm.)woOwczas

pracownik obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczg o ktorej mowa w art. 19
ww. ustawy 1zda¢ egzamin.

OKkreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne (formalne):

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i1 korzystania z peini praw
publicznych,

obywatelstwo polskie

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na w/w stanowisku,

brak prawomocnego skazania za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

co najmniej 4 letni staz pracy,

posiadanie kwalifikacji zawodowych do wykonywania pracy — wyksztalcenie
Wyzsze magisterskie,

bardzo  dobra  znajomo$¢  przepisow  ustaw: Kodeks postgpowania
administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, Karta nauczyciela, ustawy o
systemie o$wiaty, prawo o$wiatowe, ustawy o zamowieniach publicznych, ustawy
o ochronie przeciwpozarowej, ustawy o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczpospolitej Polskiej oraz ustawy o zarzadzaniu kryzysowym.

biegta znajomo$¢ zagadnien obstugi komputera w stopniu zaawansowanym,

10) posiadanie umiejg¢tnosci analizy i syntezy informacji.



2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

preferowane do$wiadczenie pracy w administracji na stanowisku kierowniczym,
znajomo$¢ zagadnien z zakresu ustaw: prawa administracyjnego, ustawy o dostepie
informacji publicznej,

znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji samorzadowej,

umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,

samodzielno$¢ w pracy na zajmowanym stanowisku,

wysoka kultura osobista, sumienno$¢, uczciwosc,

odpowiedzialno$¢ za wykonywang prace,

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnose,

umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem,

10) pracownik samorzadowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze

wykonywa¢ dodatkowych zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z
zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych

uzasadnione podejrzenie o0 stronniczos¢ lub interesownosc.

3. Zakres zadan na stanowisku, na ktéry prowadzony jest nabor:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

kierowanie caloksztaltem spraw zwigzanych z funkcjonowaniem o$wiaty,
prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, taczeniem 1 likwidacja zlobkow,
przedszkolii szko6t podstawowych,

przygotowywanie projektow planu sieci publicznych zlobkow, przedszkoli i szkot
podstawowych oraz granic ich obwodow,

analiza przedstawionych przez dyrektoréw szkot, przedszkola 1 zlobkéw arkuszy
organizacyjnych oraz przedstawienie Wojtowi Gminy wnioskéw w tym zakresie,
prowadzenie kontroli w szkotach i placowkach w zakresie obejmujacym realizacje
zadan kompetencyjnie nalezacych do organu prowadzacego,

kontrolowanie spetniania obowiazku szkolnego i obowigzku nauki,

wspOlpraca z dyrektorami w zakresie dowozenia uczniow do szkoét 1 opieki podczas
dowozenia,

organizowanie bezplatnego transportu dzieci do i ze szkoty,

refundacja kosztow dowozu dzieci niepelnosprawnych lub organizowanie transportu

dla dzieci niepetnosprawnych izapewnienie opieki tym dzieciom podczas transportu,



10) prowadzenie spraw osobowych oraz przygotowanie dokumentéw w sprawach rent i
emerytur dyrektoréw placoéwek oswiatowych,

11) realizacja zadan dotyczacych oceny pracy dyrektorow szkol, wynikajacych z ustawy
Karta Nauczyciela,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym oraz doskonaleniem
zawodowym nauczycieli,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod Wojta - nauczycielom i
uczniom,

14) prowadzenie ewidencji szkot i placowek oswiatowych,

15) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Systemie Informacji O$wiatowej,

16) wspotdziatanie z Kuratorem Os$wiaty w zakresie realizacji programu wychowawczo-
dydaktycznego w placowkach oswiatowych,

17) przygotowanie projektow regulaminu wynagradzania nauczycieli oraz pracownikow
administracji i jego uzgadnianie ze zwigzkami zawodowymi,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg materialng dla uczniéw,

19) przygotowanie i organizowanie konkursow i naboréw na dyrektoroOw placowek
oswiatowych,

20) przygotowywanie projektu uchwat w zakresie zasad odpfatnosci za pobyt dziecka w
ztobku 1 przedszkolu,

21) prowadzenie procedury zwigzanej z przyznawaniem stypendium Wojta Gminy dla
uczniow za wyniki w nauce,

22) wydawanie decyzji w zakresie zwrotu kosztow pracodawcom za doksztalcanie
miodocianych,

23) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych o stanie zatrudnienia w placowkach
oswiatowych oraz o liczbie uczniow,

24) wspolpraca z radami szkot, radami rodzicéw i komitetami rodzicielskimi w zakresie
organizacji i funkcjonowania szkot i placowek,

25)prowadzenie spraw z zakresu Ochotniczych Strazy Pozarnych,

26)koordynowanie funkcjonowania Krajowego Systemu Ratowniczo-Gasniczego na
obszarze gminy,

27)ubezpieczanie cztonkéw ochotniczych strazy pozarnych,

28)wspotudziat w planowaniu potrzeb materialnych i finansowych jednostek OSP,

29)zglaszanie potrzeb ochrony przeciwpozarowej do projektow budzetu gminy,



30)prowadzenie  spraw  zwigzanych z  restrukturyzacja 1  przeksztalceniami
wiasno$ciowymi gminnych jednostek organizacyjnych,

31) prowadzenie polityki rozwoju kultury na terenie gminy,

32) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem gminnych placowek
upowszechniania kultury,

33) wnioskowanie o tworzenie, laczenie, przeksztalcanie i znoszenie gminnych placéwek
kultury,

34) wydawanie aktu o utworzeniu instytucji kultury oraz nadanie tej instytucji statutu,

35) likwidacja gminnych instytucji kultury,

36) przyjmowanie zawiadomien o organizowanych na terenie Gminy imprezach
artystycznych lub rozrywkowych,

37) nadzorowanie dziatalnosci gminnych placowek kultury, $wietlic wiejskich i remiz
strazackich,

38) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

39)nadzor nad realizacjg zadan z zakresu dziatania obrony cywilnej i zarzadzania
Kryzysowego,

40) nadzor nad realizacja zadan z zakresu rozwoju sportu na terenie gminy

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

1) Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, w rOwnowaznym systemie czasu pracy, na
czas zgodnie z art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych ( t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 902). Praca biurowa w budynku Urzedu
Gminy w Kurzetniku ul. Grunwaldzka 39 oraz przeprowadzanie wizji w terenie.
Zmienne tempo pracy, czeste kontakty z interesantami, konieczno$¢ szybkiego
reagowania i podejmowania decyzji, konieczno$¢ poszukiwania informacji z wielu
réznych zrddet, prowadzenie spraw, w ktorych wystepowaé moze znaczna ilo$¢ stron
postepowania, praca przy monitorze komputerowym.

2) Pracownik moze otrzyma¢ stosowne upowaznienie Woéjta Gminy do wydawania
decyzji administracyjnych, w zwigzku z powyzszym bedzie obowigzany do zlozenia
o$wiadczenia majatkowego zgodnie z art. 24 h ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym(Dz.U. z 2016 r. poz. 446, ze zm.).

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia

0s0b niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Kurzetniku, w rozumieniu przepisow o



rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osdb niepelosprawnych wynosit
powyzej 6%

6. Wymagane dokumenty:
1) CV i list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy*,

3) oswiadczenie kandydata, ze nie byl karany oraz, ze nie toczy si¢ przeciwko niemu
postepowanie karne,

4) oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na
w/w stanowisku,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

6) kserokopie innych dokumentow potwierdzajagcych posiadane kwalifikacje (kursy,
seminaria, szkolenia, posiadane uprawnienia),

7) wszystkie kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych

dokumentow potwierdzajacych okresy zatrudnienia.

Dokumenty przediozone w kserokopiach musza by¢ potwierdzone” za zgodno$¢” przez
kandydata, a wszystkie dokumenty i1 oswiadczenia musza by¢ przez niego podpisane.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: CV oraz list motywacyjny nalezy opatrzy¢ klauzulg :
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w materialach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze”, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.
U. z 2016r., poz. 922) oraz ustawg o pracownikach samorzagdowych z dnia 21 listopada 2008
r./Dz. U. z 2016r. poz.902/.

Inne dokumenty poza wskazanymi nie beda mie¢ wptywu na procedure rekrutacyjna.

* druk kwestionariusza mozna otrzyma¢ w siedzibie jednostki dokonujacej naboru lub pobraé
ze strony Biuletynu.

7. OKkreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem
,Nabor na Stanowisko Kierownika Referatu Oswiaty, Sportu 1 Bezpieczenstwa w Urzedzie
Gminy Kurzetnik”, do dnia 14 sierpnia 2017 roku do godz. 12%° w Urzedu Gminy w
Kurzetniku lub na adres: Urzad Gminy Kurzetnik ul. Grunwaldzka 39 ( decyduje data
faktycznego wplywu do Urzedu).



Oferty, ktore wptyng do tut. Urzgdu niekompletne lub po wyzej okreslonym terminie, nie
beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci uzupelnienia dokumentow po uplywie terminu

sktadania aplikacji.

Nabor przeprowadzi komisja rekrutacyjna powolana przez Wojta Gminy Kurzetnik.

O zakwalifikowaniu si¢ do II etapu naboru- testu wiedzy i kompetencji lub rozmowy
kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni poczta elektroniczng  (e-mailem),
telefonicznie (w przypadku braku adresu mailowego) lub listownie.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na gminnej stronie internetowej oraz na

tablicy ogloszen tut. Urzedu.



