OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

WOIT GMINY CEDRY WIELKIE OGtASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE KIEROWNICZE
STANOWISKO URZEDNICZE: KIEROWNIK REFERATU OSWIATY, KULTURY | SPORTU.

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Cedry Wielkie, ul. M. Ptazynskiego 16, 83-020 Cedry Wielkie

2. Okreslenie stanowiska:
Kierownik Referatu Oswiaty, Kultury i Sportu

3. Wymiar czasu pracy:
1 etat

4. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezbedne:
a)wyksztatcenie wyzsze, preferowane studia podyplomowe lub kurs z zakresu
zarzadzania oswiatg;
b)staz pracy 4 lata;
c)znajomos¢ przepiséw prawa oswiatowego;
d)obywatelstwo polskie;
e)kandydat ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;
f)kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
g)nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

a)doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z o$wiatg;

b)umiejetnos¢ postugiwania sie przepisami prawa, w szczegdlnosci z zakresu o$wiaty i
kultury: ustawy o systemie oswiaty, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, ustawy o sporcie, Kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
pracownikach samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy Prawo
zamoéwien publicznych, instrukcji kancelaryjnej;

c)biegta umiejetnos¢ obstugi programow komputerowych w srodowisku Windows i
pakietu Office;

d)cechy osobowosci: umiejetnos¢ zarzadzania zespotem i podejmowania decyzji,
odpowiedzialnos¢, obowigzkowos¢, systematycznosé, doktadnos$é, dyspozycyjnosc,
komunikatywnosé, dyskretnosé, odpornos¢ na stres.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)prowadzenie dokumentacji dotyczacej zaktadania, prowadzenia, przeksztatcania,
likwidowania szkot i placéwek oswiatowych;

2)ustalanie planu sieci szkét, przedszkoli i granic obwodow;

3)prowadzenie ewidencji szkét i placéwek oswiatowych niepublicznych;



4)przygotowanie opinii dotyczacej utworzenia na terenie gminy publicznej szkoty
podstawowej lub innej placéwki oswiatowe] przez osoby prawne lub fizyczne;
5)wspétdziatanie z dyrektorami szkét w zakresie przygotowania arkuszy organizacji
szkot;

6)wyrazanie zgody na czasowe zawieszenie zajec szkolnych z powodu bardzo silnych
mrozow lub w przypadku wystgpienia na danym terenie kleski zywiotowej lub innych
zdarzen zagrazajgcych zdrowiu lub zyciu ucznidéw i pracownikow szkot;
7)sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia administracyjng szkot i placéwek, w tym
nad prawidtowos$cig stosowania i przestrzegania przepisow prawa oSwiatowego;
8)prowadzenie dokumentacji — od organu sprawujacego nadzor pedagogiczny nad
szkotami i placéwkami dotyczgcej uchybien w pracy szkét i placéwek;

9)prowadzenie postepowan egzekucyjnych w stosunku do rodzicow lub prawnych
opiekunodw, ktérych dzieci nie spetniajg lub nie realizujg obowigzku szkolnego;
10)prowadzenie dokumentacji dotyczgcej nauczania indywidualnego;
11)przeprowadzenie przejecia dokumentacji zlikwidowanej szkoty lub placéwki
z wytgczeniem dokumentac;ji przebiegu nauczania;

12)organizowanie konkursdw na stanowiska dyrektoréow szkét, przedszkoli i instytucji
kultury;

13)przygotowanie dokumentacji zwigzanej z powierzeniem stanowiska dyrektora
szkoty lub placéwki;

14)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z powofaniem Iub odwotaniem
wicedyrektora szkoty;

15)prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w przypadku wniosku rady
pedagogicznej o odwofanie nauczyciela ze stanowiska dyrektora szkoty lub placowki;
16)wystepowanie z wnioskami w sprawach dydaktyczno — wychowaweczych,
opiekunczych, ekonomicznych do dyrektora placéwki, kuratora oswiaty i innych
organow pracujgcych lub wspdtpracujgcych na rzecz szkét i placowek oswiatowych;
17)prowadzenie spraw z zakresu realizacji zalecen SANEPID-u i innych organdw
upowaznionych do kontroli, po wyczerpaniu mozliwosci wykonawczych dyrektorow
szkoét i placéwek;

18)wnioskowanie i organizowanie remontéw w obiektach os$wiatowych,
po wyczerpaniu mozliwosci wykonawczych dyrektoréow szkét i placéwek;
19)dokonywanie oceny pracy nauczycieli, ktdrym powierzono stanowiska kierownicze
w placéwkach;

20)rozpatrywanie i rozstrzyganie w porozumieniu z kuratorem oswiaty ewentualnych
odwotan od oceny pracy nauczyciela;

21)prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg finansowg dla nauczycieli
korzystajacych z opieki zdrowotnej, ksztatcenia i doksztatcania nauczycieli;
22)wystepowanie z urzedu w obronie nauczycieli, gdy ich uprawnienia zostang
naruszone w zwigzku z petnieniem obowigzkéw stuzbowych;

23)gromadzenie i analiza danych statystycznych, sporzgdzanie kwestionariuszy i
ankiet statystycznych oraz innych ujetych w planach badan statystycznych statystyki
publicznej i kuratorium oswiaty;

24)biezgca analiza prawa oswiatowego oraz Karty Nauczyciela w sprawach
dotyczacych funkcjonowania oswiaty oraz awansu zawodowego nauczycieli;



25)pozyskiwanie srodkéw i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dofinansowaniem
zadan z zakresu oswiaty w ramach Srodkéw pochodzgcych z czesci oswiatowej
subwencji ogélnej;

26)prowadzenie spraw z zakresu udzielania pomocy finansowej uczniom objetym
rzgdowym programem pomocy m.in. wyprawka szkolna;

27)organizowanie dowozu do szkét;

28)koordynacja dziatan w zakresie opieki spotecznej, stuzby zdrowia, jednostek
organizacyjnych;

29)nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z kulturg i sztukg , kulturg fizyczna,
wypoczynkiem, rekreacja, agroturystyka;

30)nadzér nad konkursami ofert na realizacje zadan wtasnych gminy;

31)koordynacja wspotpracy samorzadu gminnego z organizacjami pozarzgdowymi
oraz innymi podmiotami prowadzgcymi dziatalnos¢ pozytku publicznego;
32)prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw;
33)przygotowywanie umow, opinii i regulaminéw;

34)prowadzenie ewidenc;ji i rejestréw z zakresu prowadzonych spraw;
35)przechowywanie i archiwizacja dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

36)wspotudziat w opracowywaniu planéw, analiz i sprawozdan na potrzeby Rady
Gminy Cedry Wielkie i jej komisji;

37)uczestniczenie w pracach Rady Gminy Cedry Wielkie oraz jej komisji w zakresie
oswiaty, kultury i sportu;

38)kierowanie i nadzdr nad catoscig prac referatu i jego pracownikéw.

39) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wéjta Gminy.

5.Wymagane dokumenty:

1)list motywacyjny, potwierdzony wtasnorecznym podpisem;

2)zyciorys — Curriculum Vitae, potwierdzony wtasnorecznym podpisem;

3)dokument poswiadczajgcy wyksztatcenie: odpis dyplomu lub zaswiadczenie o
ukonczeniu studidow (po zakonczeniu naboru do zwrotu);

4)kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu;

5)inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach, referencje itp.);
6)kserokopie dokumentow potwierdzajgcych odbycie stuzby przygotowawczej oraz
zaswiadczenie o zdanym egzaminie;

7)oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine

przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
potwierdzone wtasnorecznym podpisem;

8)oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych, potwierdzone wtasnorecznym podpisem;

9)oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
na potrzeby rekrutacji oraz zapoznanie sie z klauzulg informacyjng, zgodnie z
zatgczonym wzorem, potwierdzone wtasnorecznym podpisem.



5. Wskaznik zatrudnienia:

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Cedrach
Wielkich we wrzesniu 2018r. w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.

6. Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca na kierowniczym stanowisku urzedniczym, w budynku Urzedu Gminy w Cedrach
Wielkich, na pierwszym pietrze. Budynek nie jest wyposazony w winde. Praca biurowa z
obstugg sprzetu m. in. monitora ekranowego, komputera, drukarki, niszczarki,
kserokopiarki, telefonu, w pozycji siedzgcej, przy obstudze monitora ekranowego
powyzej 4 godzin dziennie.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie urzedu lub poczta
na adres urzedu: 83-020 Cedry Wielkie, ul. M. Ptazynskiego 16, w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 19 pazdziernika 2018 r. godz. 13.00 wigcznie, w zamknietej
kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondenc;i
z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko Kierownika Referatu Oswiaty,
Kultury”

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w siedzibie urzedu oraz opublikowanie w BIP Urzedu Gminy
w Cedrach Wielkich.

Wéjt Gminy

Janusz Golinski



