OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY GOLYMIN-OSRODEK
ul. Szosa Ciechanowska 8, 06-420 Golymin-Osrodek

Wojt Gminy Golymin-Osrodek oglasza nabor na:

Podinspektora ds. edukacji, kultury i sportu w wymiarze pelnego etatu

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska
a) niezb¢dne:
e obywatelstwo polskie,
e wyksztalcenie wyzsze z zakresu administracji,
e pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,
¢ niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnianie na wskazanym stanowisku.
b) dodatkowe:
1. Znajomos¢ ustaw:
a. o systemie o$wiaty,
b. karta nauczyciela,
C. prawo oswiatowe,
d. o Systemie Informacji O$wiatowej
e. kodeksu postgpowania administracyjnego,
f. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
g. o pracownikach samorzadowych, l
h. o samorzadzie gminnym,
2. Znajomo$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministr6w w sprawie instrukcji
kancelaryjnej,
e umiejetno$é stosowania w praktyce przepisow prawa w zakresie

administracji samorzadowej oraz procedury administracyjnej,



10.

e dyspozycyjnos¢, fatwos¢ nawigzywania kontaktow, umiejetno$é pracy w
zespole,

e samodzielnos¢, systematycznos$¢, dokladnos$é, odpowiedzialno$é za
Wykonywanq prace,

¢ znajomos$¢ obshugi komputera oraz pracy z informatycznymi programami
uzytkowymi.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

. Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztalcaniem i likwidacja

przedszkoli, szkét i gimnazjow,

. Ustalanie planu sieci szkét podstawowych i gimnazjow prowadzonych przez Gmine

oraz granic ich obwoddéw 2z uwzglednieniem prognoz demograficznych,
uwarunkowan spotecznych, pedagogicznych oraz ekonomicznych,

. Opracowywanie i przedstawianie Radzie informacji o stanie realizacji zadah

oswiatowych w Gminie za poprzedni rok szkolny, w tym o wynikach sprawdzianéw

i egzaminow,

. Przygotowywanie aktéw zatozycielskich szkét oraz prowadzenie spraw zwigzanych

z nadaniem pierwszego statutu,

. Prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora szkoty, w tym

organizowanie konkurséw na te stanowiska,

. Opracowywanie projektéw regulaminu przyznawania nauczycielom dodatkéow za

wystuge lat, motywacyjnego, funkcyjnego, za warunki pracy, mieszkaniowego

i innych §wiadczen wynikajacych z przepisow szczegdlnych,

. Prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem i doskonaleniem zawodowym

nauczycieli oraz nadzor nad zasadnoscia kierowania przez dyrektor6w nauczycieli na-

rézne formy doksztatcania i doskonalenia zawodowego,

. Prowadzenie postepowan egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajgcych sig

o stopien nauczyciela mianowanego,

. Analizowanie projektéw arkuszy organizacyjnych szkét oraz nadzér nad ich

realizacja,
Opracowywanie kryteriow i trybu przyznawania nagréd dla nauczycieli za ich

osiagniecia w zakresie pracy dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej,



11. Okreslanie rodzaju Swiadczen przyznawanych w ramach pomocy zdrowotnej dla
nauczycieli oraz warunkéw i sposobu ich przyznawania,
12. Prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem oceny pracy dyrektoréw szkot oraz
nauczycieli, ktérym czasowo powierzono petnienie obowigzkéw dyrektora szkoty,
13.Wspodtpraca ze zwigzkami zawodowymi nauczycieli.
14.Ustalanie zasad rozliczania tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin
nauczycieli, znizek tygodniowego wymiaru godzin dla dyrektoréw i wicedyrektoréw
szkot,
15. Kontrola spelniania obowigzku nauki,
16. Prowadzenie ewidencji spelniania obowigzku szkolnego oraz obowigzku nauki,
17. Prowadzenie systemu informacji o§wiatowej w zakresie zadan organu prowadzacego.
19. Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem zawodowym mlodocianych
pracownikow,
20. Koordynowanie dziatan zwigzanych z dowozeniem dzieci do szkol,
21. Prowadzenie calosci postgpowania dotyczacego przyznawania uczniom $wiadczenia
pomocy materialnej o charakterze socjalnym.
22. Wykonywanie zadan gminy w zakresie upowszechniania kultury, sportu i rekreacji,
23 Koordynowanie prac zwigzanych z organizowaniem imprez kulturalnych,
rozrywkowych, sportowych, okolicznosciowych na terenie Gminy, wspdtpraca w
tym zakresie z gminng biblioteka publiczna, zespotem placowek oswiatowych,
gminnym osrodkiem pomocy spolecznej, OSP, soltysami, mieszkancami oraz
podmiotami zewnetrznymi: stowarzyszeniami, klubami, zwigzkami, samorzadami
roznego szczebla itp.
24. Nadzér nad funkcjonowaniem $wietlicy wiejskiej w Gotyminie-O$rodku
25. Prowadzenie archiwum zaktadowego:
1) systematyczne przejmowanie dokumentacji od pracownikéw do archiwum
zaktadowego na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych,
2) systematyczne przekazywanie akt do Archiwum Panstwowego i prowadzenie
wszystkich czynnoci z tym zwigzanych,
3) brakowanie dokumentacji nie archiwalnej,

4) przechowywanie akt w archiwum zaktadowym w nalezytym porzadku.



26. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

27. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych,

28. Opracowywanie informacji dotyczacej pracy stanowiska do publikacji w BIP.

29. Zglaszanie do rejestracji i aktualizacja zbioréw danych osobowych prowadzonych na

stanowisku pracy.

3. Wymagane dokumenty:
a) podpisany odrecznie zyciorys — Curriculum Vitae,
b) podpisany odrecznie list motywacyjny,
c¢) dokument poswiadczajgcy wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiéw) — w oryginale lub poswiadczone za zgodnosé,

d) dokumenty potwierdzajace staz pracy, wykonywanie dziatalnosci gospodarczej
($wiadectwa pracy, zaswiadczenia, itp.),

e) kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostepnego na stronach Biuletynu
Informacji Publicznej lub w Sekretariacie Urzedu Gminy Gotymin-Osrodek,

f) podpisane odrgcznie pisemne o§wiadczenie kandydata , ze nie byt prawomocnie
skazany za umy$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

g) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata ,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnieft o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

h) inne dodatkowe dokumenty (kserokopie zaswiadczen o kursach, szkoleniach).

- Wymagane dokumenty tj. list motywacyjny, zyciorys lub Curriculum Vitae,
powinny byé opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2016r. poz.922) oraz ustawg z dnia 21.11.2008 o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016, poz. 902)

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:



Budynek nie jest dostosowany do 0s6b poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienie niniejszego ogloszenia o naborze,
wskaznik zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach  z

dopiskiem ,,Nabér na stanowisko Podinspektora ds. edukacji, kultury i sportu” w

siedzibie Urzedu Gminy pok. nr 18 w godz. 8-16% lub za posrednictwem poczty

na adres: Urzagd Gminy Golymin-O$rodek, ul. Szosa Ciechanowska 8, 06-420

Golymin-Osrodek.

4. Termin skladania ofert uplywa 06.12.2017r. (decyduje data faktycznego
wplywu do Urz¢du Gminy Golymin-Osrodek). Aplikacje, ktore wptyng po tym
terminie, nie bedg rozpatrywane. Oferty te, jak réwniez oferty pozostalych oséb (z
wylgczeniem 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych w procesie rekrutacji
wedlug  poziomu  spelniania przez nich  wymagan  okreslonych
w ogloszeniu o naborze) podlegaja zniszczeniu po uptywie 14 dni od dnia

zakonczenia naboru.

5. Kandydaci zakwalifikowani do dalszego postgpowania zostang powiadomieni

0 miejscu i czasie przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych.

6. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
Golymin-Osrodek, ul. Szosa Ciechanowska 8, 06-420 Gotymin-Osrodek oraz

opublikowana w BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Golymin-Osrodek, 23.11.2017 rok W@'\;
Andrzej anowski



