Zarzadzenie Nr<20 VIl / 2015
Burmistrza Gotdapi
z dnia 12 sierpnia 2015r.
w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

- inspektor ds. oéwiaty szkolnej i przedszkolnej w Urzgdzie Miejskim w Gotdapi

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2013r.,
poz. 594 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014r., poz. 1202) i § 2 Zarzadzenia Nr 720/V1/2009 Burmistrza Gotdapi
zdnia 18 czerwca 2009r. w sprawie wprowadzenia "Regulaminu naboru na stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Gotdapi", zarzgdzam co nastepuje:

§1.1. Ogtasza sie nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze - inspektor ds. o$wiaty szkolnej

i przedszkolne;j.

2. Wymagania i kwalifikacje jakie powinni speinia¢ kandydaci przystepujgcy do naboru, sposob ich
udokumentowania oraz warunki przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych zostaty okreslone w ogloszeniu

o naborze stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.1. W celu przeprowadzenia czynno$ci naboru na wolne stanowisko urzednicze ustala si¢ Komisje

w skiadzie:

Kierownik Wydziatu ds.

Organizacyjnych i Spotecznych Fizewadniczace Komi|

1 Agnieszka Danuta lwanowska

2 Anna Rawinis Sekretarz Gminy Czionek Komisji
3 Joanna Magdalena tabanowska Skarbnik Gminy Czionek Komisji
4 Iwona Urban inspektor ds. kadr i ptac Sekretarz Komisji

2. Komisja dziata w trybie i na zasadach okreslonych w Zarzgdzeniu Nr 720/V1/2009 z dnia 18 czerwca
2009r. w sprawie wprowadzenia "Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie

Miejskim w Gotdapi".

§3. Zarzgdzenie wchodzi z zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu w sposéb zwyczajowo przyjety.

Burmj Gotdapi

Tom fat Luto



Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr ... / VIII / 2015
Bummistrza Gotdapi z dnia 12 sierpnia 2015r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Burmistrz Gotdapi oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Gotdapi

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Goldapi, Plac Zwyciestwa 14, 19-500 Goidap
2. Stanowisko pracy: do spraw o$wiaty szkolnej i przedszkolne;j.
3. Wymagania stawiane kandydatom zwiazane ze stanowiskiem:
- wymagania konieczne:
a) wyksztatcenie wyzsze,

b) znajomos$¢ regulacji prawnych: ustawy o systemie o$wiaty, Karty Nauczyciela, ustawy o systemie
informaciji o§wiatowej, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,
Kodeksu Postepowania Administracyjnego, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy
o ochronie danych osobowych, ustawy o finansach publicznych, rozporzadzenia w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

¢) minimum trzyletni staz pracy w administracji samorzadowej,
d) obywatelstwo polskie,
e) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
f) stan zdrowia pozwalajgcy na podjecie pracy,
g) dobra znajomosci obstugi komputera i innych urzgdzen biurowych,
h) niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysine,
i) nieposzlakowana opinia.
- wymagania dodatkowe:
a) umiejetnosé sprawnej organizacji pracy,
b) umiejetnos¢ pracy w zespole,
¢) umiejetno$¢ analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskow,
d) rzetelnosé,
€) samodzielnosé,
f) kreatywnos$é,
g) odpowiedzialnosé,

h)} komunikatywnosé,



i)
)
k)

wysoka kultura osobista,
uprzejmos¢ i zyczliwo$¢ w kontaktach z interesantami,

odporno$é na stres.

4. Zakres odpowiedzialno$ci i zadarn na stanowisku:

- zakres odpowiedzialno$ci:

a)

b)

za wykonywanie powierzonych zdan szczegdtowych wg kryterium legalnosci, rzetelnosci

i gospodarnosci,

za zabezpieczenie warunkéw ochrony tajemnicy stuzbowej.

- zakres zadari:

a)
b)
c)
d)
e)

)

¢))
h)

)
k)

m)
n)
o)

P)

analiza sieci placowek o$wiatowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z zakiadaniem i likwidacjg placéwek o$wiatowych;
prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw placéwek o$wiatowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem konkurséw na dyrektorow;
sporzadzanie okresowych sprawozdan w ramach Systemu Informacji OSwiatowey;

prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem stopnia awansu zawodowego na nauczyciela
mianowanego;

analiza danych demograficznych dotyczgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym;

prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem dzieci do szkdt - zgodnie z ustawg Prawo
zamowien publicznych;

analizowanie i przedstawianie do zatwierdzania arkuszy organizacyjnych szkét na dany rok
szkolny, nadzér i doradztwo w tym zakresie;

opracowywanie regulaminu wynagradzania nauczycieli;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg obowigzku szkolnego i nauki przez uczniow w wieku
16-18 lat;

prowadzenie spraw zwigzanych z przydzielaniem godzin uczniom, ktérzy na podstawie
orzeczenia wymagajg ksztatcenia indywidualnego;

nadzér aministracyjno-organizacyjny nad dziatalno$cig placéwek o$wiatowych;

udzielanie uczniom pomocy materialnej o charakterze socjalnym;

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia miodocianych (nauki

zawodu, przygotowania zawodowego);

wdrazanie w praktyce gminnej polityki o$wiatowe;.

5. Informacja o warunkach pracy:

a)

b)

wymiar czasu pracy - peiny etat, pierwsza umowa o prace na czas okreslony z mozliwo$cig
przediuzenia na czas nieokres$lony; termin zatrudnienia - 1 wrze$nia 2015r.,;

miejsce pracy — stanowisko pracy miesci sie na |l pigtrze budynku Urzgdu Miejskiego bez windy.
Budynek wyposazony jest w podjazd umozliwiajacy wjazd do budynku wozkiem inwalidzkim.
Toalety niedostosowane do wozkow inwalidzkich. Doraznie praca poza budynkiem Urzedu

w budynkach placéwek o$wiatowych;



c) stanowisko pracy - praca administracyjno-biurowa w systemie jednozmianowym; praca przy
monitorze ekranowym powyzej 4 godzin, bezposredni kontakt z interesantami; 40-godzinny

tygodniowy wymiar czasu pracy,

d) wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych - w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oso6b

niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.
6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny opatrzony klauzulg o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
celoéw rekrutacji zgodne z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2014r., poz. 1182, z p6zn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych Dz. U. z 2014r. , poz. 1202),

2) 2zyciorys — (curriculum vitae) z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej, potwierdzonej
wilasciwymi dokumentami, opatrzony klauzulg o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla celéw rekrutacji zgodne z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2014r,, poz. 1182 z pézn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014r., p0z.1202, z p62n. zm.);

3) dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie lub uwierzytelniona kopia tych dokumentéw (dyplomy,
$wiadectwa szkolne, zaswiadczenia o ukoriczonych kursach, szkoleniach itp.);

4) oryginat kwestionariusza osobowego;

5) os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo umysine lub informacija o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego opatrzone datg nie wczes$niej niz na miesigc przed ztozeniem;

6) o$wiadczenie lub zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia stwierdzajgce, ze stan zdrowia

kandydata pozwala na zatrudnienie na stanowisku inspektora do spraw o$wiaty;

7) w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna — kopia dokumentu potwierdzajacego

niepetnosprawnosg;
8) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

UWAGA: przediozone dokumenty aplikacyjne muszg byé podpisane. W przypadku zatrudnienia,
kandydat zobowigzany bedzie do przediozenia do wgladu pracodawcy oryginatow dokumentow.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w siedzibie Urzedu Miejskiego w Gotdapi - sekretariat
Urzedu pok6j Nr 5 lub na adres: Urzad Miejski, Plac Zwycigstwa 14; 19-500 Gotdap w terminie
do 26 sierpnia 2015 r. do godz. 13.00 w zamknietej nieprzezroczystej kopercie z dopiskiem: "NABOR
NA STANOWISKO INSPEKTORA DO SPRAW OSWIATY SZKOLNEJ | PRZEDSZKOLNEJ"
(w przypadku wystania dokumentéw decyduje data i godzina ich doreczenia do Urzedu Miejskiego). Nie
ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng, z wyjgtkiem dokumentow
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego
kwalifikowanego certyfikatu zgodnie z ustawg z dnia 18 wrze$nia 2001r. o podpisie elektronicznym



(Dz. U. z 2013r.,, poz. 262 z pézn. zm. ) - sekretariat@goldap.pl. Oferty ziozone po terminie nie bedg
rozpatrzone. Termin otwarcia ofert 26 sierpnia 2015r. o godz. 13.15.

8. Inne informacje:

1)

2)

3)

4)

5)

Nabor na wolne stanowisko pracy przeprowadza komisja rekrutacyjna powofana przez

Burmistrza Gotdapi.

Rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, ktérzy speiniaja wymagania formalne odbedg sie w dniu
28 sierpnia 2015r. godz. 9.00 w pokoju Nr 10 Urzedu Miejskiego w Gotdapi o czym kandydaci
zostang powiadomieni telefonicznie i pisemnie.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy O prace zobowigzany jest
przediozy¢ zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia oraz informacje o niekaralnosci. Badania
lekarskie kandydatéw do pracy przeprowadza sie na podstawie kodeksu pracy i zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30 maja 1996r. w sprawie
przeprowadzania badan lekarskich pracownikéw, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad
pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celéw przewidzianych w kodeksie pracy
(Dz. U. z 1996r., Nr 69, poz. 332 z pézn. zm.). Warunki, sposéb i tryb udzielania informacji
o osobach (informacja o niekaralnosci) okresla rozporzgdzenie Ministra Sprawiedliwoéci z dnia
7 listopada 2003r. w sprawie udzielania informacji o osobach oraz podmiotach zbiorowych na
podstawie danych zgromadzonych w Krajowym Rejestrze Karnym (Dz. U. z 2015r., poz. 1036

z pozn. zm.).

Whyniki konkursu na stanowisko inspektora do spraw o$wiaty w Urzedzie Miejskim w Gotdapi
zostang upowszechnione w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszeni Urzedu

Miejskiego.

Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art.16 ust.3 ustawy o pracownikach samorzgadowych,
podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana
do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra koniczy sie egzaminem.
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