OGLOSZENIE URZEDU GMINY W OSTROWI MAZOWIECKIEJ
O NABORZE KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE

Urzad Gminy w Ostrowi Mazowieckiej, ul. gen. Wiladystawa Sikorskiego 5,

07-300 Ostrow Mazowiecka
oglasza nabér kandydatow na stanowisko urze¢dnicze:

DO SPRAW OBSLUGI ORGANIZACYJNO — ADMINISTRACYJNEJ

SZKOL I PLACOWEK OSWIATOWYCH

I. WYMAGANIA KONIECZNE, ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

D)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku,

wyksztalcenie wyzsze — administracyjne i/lub studia podyplomowe z zakresu
zarzadzania oswiata,

CO najmniej roczny staz pracy zwigzanej z prowadzeniem spraw z zakresu
zatrudniania, oceniania i awansowania nauczycieli.

II. WYMAGANIA DODATKOWE:;:

1) bardzo dobra znajomos¢é przepisow:

ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawoe o$wiatowe (Dz.U. z 2019 r. poz. 1148
z pdZn. zm.),

ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2019r., poz. 2215),
ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie o$wiaty (Dz.U. z 2019 r. poz. 1481
Z pozn. zm.),

ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji oswiatowej (Dz.U.
z 2019r. poz. 1942 z p6zn. zm.)

ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3 (Dz.U.
z 2019r. poz. 409 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu §wiadczen socjalnych
(Dz.U. 22019 1. poz. 1352 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego —
(Dz.U. z 2018r. poz. 2096 z pdzn. zm.),

rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 sierpnia 2017 r. w sprawie

regulaminu konkursu na stanowisko dyrektora publicznego przedszkola,

publicznej szkoly podstawowej, publicznej szkoly ponadpodstawowej lub

publicznej placéwki oraz trybu pracy komisji konkursowej (Dz. U. z 2017r.,
poz. 1587 z p6zn. zm.),
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— rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 26 lipca 2018r. w sprawie

uzyskiwania stopni awansu zawodowego przez nauczycieli (Dz.U. z 2018r.,
poz.1574 z p6zn. zm.),

— rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 19 grudnia 1992 r. w sprawie

pracowniczych kas Zapomogowo-pozyczkowych oraz spéldzielezych kas

oszczednosciowo-kredytowych w zakladach pracy (Dz.U. z 1992 r. Nr 100 poz.
502 z pdzn. zm.),

2) bardzo dobra znajomo$¢ nowego Systemu Informacji Oswiatowej (SIO),
3) umiejetnos¢ sprawne;j i efektywnej organizacji pracy.

III. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1)
2)
3)

4)
)

0)

7)
3)
9)

prowadzenie spraw zwigzanych z oglaszaniem i przeprowadzaniem konkurséw na
dyrektor6w gminnych placéwek oswiatowych |

przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z powolywaniem i odwolaniem
dyrektor6w gminnych placéwek o$wiatowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektoréw placéwek oSwiatowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem bezptatnego transportu i opieki
w czasie przewozu do szkdt i przedszkoli dzieci i uczniow w przypadkach, gdy jest
to obowigzkiem gminy, albo zwrotem kosztéw przejazdu dziecka i opiekuna Srodkami
komunikacji publicznej, jezeli dowozenie zapewniajg rodzice,

organizowanie 1 obstuga narad i szkolen dyrektorow gminnych placowek
oswiatowych ,

przekazywanie korespondencji i informacji gminnym placéwkom oswiatowym,
wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi,

prowadzenie spraw, wynikajacych z obowigzkéw natozonych na Gming przepisami
ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3 (D71,

z 2019. poz. 409 z poézn. zm.), w tym prowadzenie rejestru Zlobkéw 1 klubow
dzieciecych,

10) prowadzenie spraw socjalnych :

a) pracownikéw Urzedu Gminy, w nastepujacym zakresie:

— prowadzenie dokumentacji Komisji Socjalnej w Urzedzie Gminy oraz obstuga
jej] posiedzen,

— Wwydawanie, przyjmowanie, rejestrowanie i sprawdzanie prawidlowosci
dokument6éw, sktadanych przez pracownikéw i emerytow Urzedu Gminy,

— biezaca analiza wykorzystania srodkéw z Funduszu Socjalnego Urzedu Gminy,

— organizowanie imprez w ramach $rodkéw z Funduszu Socjalnego Urzedu
Gminy,

— prowadzenie kart $wiadczen socjalnych pracownikéw i emerytow Urzedu
Gminy,

— Pprzygotowywanie dokumentéw dla ksiggowosci w zakresie pozyczek
1 sSwiadczen socjalnych dla pracownikéw i emerytow Urzedu Gminy, w tym
dyspozycji przelewow,
b)  pracownikéw gminnych placéwek oswiatowych w nastepujagcym zakresie:
— Wwydawanie, przyjmowanie, rejestrowanie i sprawdzanie prawidlowosci

sktadanych dokumentéw, z wyjatkiem jednostek, w ktorych zatrudnieni sa
pracownicy administracyjni,

— prowadzenie kart $wiadczen pracownikéw i emerytow ww. jednostek,
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— przygotowywanie dokumentow do ksiegowosci w zakresie $wiadczef
socjalnych pracownikéw i emerytéw ww. jednostek (przygotowywanie
dyspozycji przelewdw na $wiadczenia i podatek),

— sporzadzanie PIT do Urzedu Skarbowego w zakresie $wiadczen wyptaconych
emerytom ww. jednostek.

I1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscia kasy zapomogowo -—

pozyczkowej,

12) prowadzenie spraw nalezacych do organu prowadzgcego, wynikajacych z przepiséw

dotyczacych systemu informacii oSwiatowych (SI10),

13) prowadzenie spraw zwiazanych z remontami w szkotach,
14) przygotowywanie dokumentéw do archiwum,

15) zalatwianie korespondencji w zakresie spraw wynikajacych z zakresu obowigzkow,
16) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnoéci oSwiatowej Gminy,

17) sporzadzanie pozostalej obowiazujacej sprawozdawczos$ci wynikajacej z zakresu

czynnosci,

18) zastgpstwo w czasie nieobecnosci drugiego pracownika na stanowisku ds. obstugi

organizacyjno — administracyjnej gminnych placéwek osSwiatowych.

IV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

1) praca w strukturze Referatu Oswiaty, Promoc;ji 1 Kultury,

2) praca na pelny etat, w systemie j ednozmianowym, 40 godz. w tygodniu,
3) praca w godzinach od 7:30 do 15:30,

4) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja

2018r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r., poz.
936 z pozn. zm,) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow samorzadowych,
zatrudnionych na podstawie umowy o prace w Urzedzie Gminy w Ostrowi Mazowieckiej,

S) wynagrodzenie wyptacane do 26 dnia kazdego miesiaca,
6) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

V. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) list motywacyjny,

2) zyclorys — curriculum vitae (z telefonem kontaktowym),

3) kwestionariusz osobowy (druk do pobrania w BIP, na stronie internetowej Urzedu
Gminy lub w siedzibie Urzedu — pokdj nr 5),

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

S) kopie $wiadectw pracy i/lub innych dokumentdw potwierdzajacych staz pracy zwiazanej
z prowadzeniem spraw z zakresu zatrudniania, oceniania 1 awansowania nauczycieli,

6) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

7) kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, w przypadku gdy kandydat na
wolne stanowisko urzednicze, bedacy 0sobg niepelnosprawna, zamierza skorzystaé
Z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r., p0z.1282),

8) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych i o niekaralnosci za

umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,
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9) oswiadezenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym
stanowisku,

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutaciji.

VI. WYMOGI FORMALNE

1. Zlozenie wymaganych dokumentow.

2. Spelnienie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem okreslonych w rozdziale 1.

VII. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Oferty nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie, opatrzonej imieniem, nazwiskiem
1 miejscem zamieszkania oraz dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko ds. obstugi
organizacyjno — administracyjnej szkot i placéwek oswiatowych” do dnia 14 stycznia 2020
roku (wtorek), w siedzibie Urzedu Gminy w Ostrowi Mazowieckiej, przy ul. gen. Wiadystawa
Sikorskiego 5, pokdj Nr 15 - sekretariat, do godz. 15.30 lub drogg pocztowa na adres urzedu.
W razie ztozenia dokumentéw drogg pocztowa, za date ich ztozenia uwaza si¢ date stempla
pocztowego polskiego urzedu pocztowego. Aplikacje, ktére wptyna do urzedu po okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

VIII. POZOSTALE INFORMACJE

1. Lista osob, ktore spetnitly wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze oraz
zakwalifikowanych do dalszego postepowania, zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Ostrow Mazowiecka www.gminaostrowmaz.home.pl oraz

umieszczona na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy najpézniej do dnia 24 stycznia 2020
roku.

2. Dalsze postgpowanie polega¢ bedzie na merytoryczne; selekcji kandydatow, poprzez
przeprowadzenie rozméw kwalifikacyjnych lub testu pisemnego, podczas ktorych m.in.
sprawdzona zostanie dokladnie znajomos$¢ przepiséw, o ktérych mowa w rozdziale II,

pkt. 1, w szczegélnoSci z zakresu zadan wykonywanych na przedmiotowym
stanowisku. Rozmowy przeprowadzone zostang w siedzibie Urzedu Gminy w Ostrowi
Mazowieckiej, przy ul. gen. Wiadystawa Sikorskiego 5.

3. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowe] 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

Ostrow Mazowiecka, 3 stycznia 2020 r.
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