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

Urzad Gminy w Ostrowi Mazowieckiej, ul. gen. Wiadystawa Sikerskiego 5,
07-300 Ostréw Mazowiecka

oglasza w dniu 26 czerwea 2024 r. nabér kandydatéw na stanowiske urzednicze:
DO SPRAW OBSIUGI ORGANIZACYJNO - ADMINISTRACYJINEJ

GMINNYCH PLACOWEK OSWIATOWYCH
w Referacie Oswiaty, Promecji i Kultury

- WYMAGANIA KONIECZNE, ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

1)
2)
3)

4)
3)
6)
7

8)

obywatelstwo polskie,
pelna zdolnosé do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku,
wyksztalcenie wyzsze,
biegla umiejetnosé obstugi komputera, w tym pakietu MS Office;
bardzo dobra znajomo$¢ nizej wymienionych przepisow:
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oéwiatowe (Dz. U. z 2024 r. poz. 737);
ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2024 r. poz. 750);
ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2023 1. poz. 984 z pézn.
zZm.);
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2021 poz. 1 162);
ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 1. o finansowaniu zadan oswiatowych (Dz.U.
z 2024 poz. 754);
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (Dz. U. 2 2023 1. poz. 1270
z pézn. zm.);
ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji o$wiatowej (Dz. U. z 2024 r.
poz. 152);
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 609);
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U.
z 2024 1. poz. 572);
rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie przygotowania
zawodowego miodocianych i ich wynagradzania (Dz. U. z 2018 1. poz. 2010 z pédza.
zm.),
rozporzagdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 lutego 2019 1.
W sprawie szczegbtowe]j organizacji publicznych szkét i publicznych przedszkoli
(Dz.U. 22023 1. poz. 2736);
rozporzadzenia Ministra Bdukacji Narodowej z dnia 3 kwietnia 2019 r. w sprawie
ramowych planéw nauczania dla publicznych szkét (Dz. U. 2 2024 r. poz. 80);
rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji  w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. 2z 2011 r. Nr 14 poz. 67).
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2. WYMAGANIA DODATKOWE:

1) doswiadczenie zawodowe w wykonywaniu zadas okreslonych w ust. 3
2) umiejetnosé obshugi programu Vulean;
3) umiejetnos¢ obstugi Systemu Informacji Oswiatowe;.

3. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1)
2)

3)

4
5)

7

8)

)

prowadzenie ewidencji publicznych i niepublicznych placéwek o$wiatowych,

prowadzenie spraw z zakresu ustalania sieci publicznych szkél podstawowych oraz
granic ich cbwodéw,

prowadzenie spraw z zakresu ustalania sieci przedszkoli i oddzialéw przedszkolnych przy
szkotlach podstawowych,

prowadzenie spraw z zakresu realizacji obowiazku nauki,

prowadzenie spraw nalezacych do organu prowadzacego z zakresu rekrutacji do szkét,
przedszkoli i oddzialéw przedszkolnych,

weryfikacja arkuszy organizacyjnych oraz anekséw przedktadanych przez dyrektorow
gminnych  placéwek os$wiatowych oraz przekazywanie do  zaopiniowania
Mazowieckiemu Kuratorowi O$wiaty, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

prowadzenie spraw nalezacych do organu prowadzacego, wynikajacych z przepisdw
dotyczacych systemu informacji owiatowych (SIO),

prowadzenie spraw z zakresu zapotrzebowania na $rodki finansowe oraz rozliczania
dotacji na:

a) zwrot kosztéw ksztalcenia mtodocianych,

b) podreczniki i materialy edukacyijne,

¢) wyprawke szkolna,

d) dofinansowanie zadan w zakresie wychowania przedszkolnego,

e) inne dziatania placéwek o$wiatowych lub organu prowadzacego na rzecz poprawy
jakosci edukacji,

prowadzenie akt osobowych dyrektoréw gminnych placowek oswiatowych ,

10) prowadzenie spraw dotyczacych badan okresowych, urlopéw i innych spraw kadrowych

dyrektoréw gminnych placowek oswiatowych ,

11) prowadzenie dokumentacji bhp i wypadkéw dyrektoréw gminnych placowek

o$wiatowych ,

12) prowadzenie spraw w zakresie zatrudnienia, czasu pracy i wynagradzania pracownikéw

gminnych placéwek oswiatowych,

13) weryfikacja dokumentacji dotyczacej godzin ponadwymiarowych nauczycieli,

przedkladanej przez dyrektoréw gminnych placéwek oéwiatowych,
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14) koordynowanie  dzialalnosci dyrektoréw  gminnych  placéwek oswiatowych
w zakresie spraw kadrowych pracownikéw gminnych placoéwek oswiatowych,

15) prowadzenie ewidencji nauczycieli i innych pracownikéw gminnych placowek
os$wiatowych,

16) wspotudziat w przygotowaniu dokumentéw do archiwum,
17) zalatwianie korespondencji w zakresie spraw wynikajgcych z zakresu obowigzkéw,
18) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosei wynikajacej z zakresu czynnosdci,

19) zastgpsiwo w czasie nicobecnosei drugiego pracownika na stanowisku ds. obshugi
organizacyjno — administracyjnej gminnych placéwek o$wiatowych.

4. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:
1) praca na peiny etat, w systemie jednozmianowym, 40 godz. w tygodniu,
2) praca w godzinach od 7:30 do 15:30,

3) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021 r. sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U.
z 2021r. poz. 1960 z pézn zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow
samorzadowych, zatrudnionych na podstawie umowy o prace w Urzedzie Gminy
w Ostrowi Mazowieckiej,

4) wynagrodzenie wyptacane do 26 dnia kazdego miesiaca,

3) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

S. WYMAGANE DOKUMENTY:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae (z telefonem kontaktowym),

3) kwestionariusz osobowy (druk do pobrania w BIP, na sironie internetowef Urzedu
Gminy lub w siedzibie Urzgdu — pokéj nr 5),

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5) kopie $wiadectw pracy i/lub innych dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie
zawodowe w wykonywaniu zadan okreslonych w ust. 3;

6) kopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

7) kopi¢ dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé, w przypadka gdy
kandydat na wolne stanowisko urzednicze, bedacy osoba niepelnosprawna,
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 1., poz. 530 z pdin.
zm.),

8) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za
umysine przesigpstwo $cigane z oskarzemia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

9) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym
stanowisku,
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10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji (druk do pobrania w BIP, na stronie internetowej Urzgdu Gminy lub
w siedzibie Urzedu — pokdj nr 5).

6. WYMOGI FORMALNE:

1) zlozenie wymaganych dokumentéw.

2) spelnienie wymagaf konieczoych zwigzanych ze stanowiskiem okreslonych
wust. 1.

7. TERMIN I MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

1) oferty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie, opatrzonej imieniem, nazwiskiem
1 miejscem zamieszkania oraz dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko do spraw
obstugi organizacyjno - administracyjnej gminnych placowek oswiatowych” do dnia
8 lipca 2024 roku, w siedzibie Urzedu Gminy Ostréw Mazowiecka, przy ul. gen.
Wiadystawa Sikorskiego 5, pokéj Nr 15 - sekretariat, do godz. 15.30 lub drogg pocztows
na adres urzedu.

2) w razie zlozenia dokumentéw drogg pocztows, za date ich zlozenia uwaza si¢ date
stempla pocztowego polskiego urzedu pocztowego.

3) aplikacje, ktére wplyna do urzedu po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

8. POZOSTALE INFORMACJE:

1) lista os6b, ktére spetnily wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze oraz
zakwalifikowanych do dalszego postepowania, zostanie ogloszona w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Ostrow Mazowiecka

i pi oraz umieszczona na tablicy ogloszenh Urzedu Gminy

sph

do dnia 12 lipca 2024 roku.

2) dalsze postgpowanie polegac bedzie na przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych lub
testu pisemnego, podezas ktérych sprawdzona zostanie znajomosé przepiséw, o ktérych
mowa w ust. 1 pkt 8 i zagadnien zwigzanych z zakresem obowiazkéw.

3) rozmowy lub test przeprowadzone zostana w siedzibie Urzgdu Gminy Ostrow
Mazowiecka, przy ul. gen. Wiadystawa Sikorskiego 5.

4) w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia oséb
niepeinosprawnych w Urzedzie Gminy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosit mniej niz
6%.

Ostrow Mazowiecka, 26 czerwca 2024 .
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