Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 138/2018
Woéjta Gminy Wagrowiec

z dnia 6 grudnia 2018 r.

Wéjt Gminy Wagrowiec
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
kierownicze - Kierownik Referatu Oswiaty w Urzedzie Gminy Wagrowiec

I. Opis stanowiska
1. Nazwa jednostki: Urzad Gminy Wagrowiec, adres: 62-100 Wagrowiec, ul. Cysterska 22, tel. 67 26 80 800
Referat Oswiaty.

II. Wymagania niezbedne:

[y

. obywatelstwo polskie,

N

. petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,
4. nieposzlakowana opinia,
5. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na aplikowane stanowisko,
6. wyksztaicenie wyzsze,
7. co najmniej 4-letni staz pracy,
8. dobra znajomosé obstugi komputera, w tym obstuga MS Office - w szczegdlnosci Word, Excel,
9. umiejetnosé przekazywania danych w systemie informacji oéwiatowej przy uzyciu programu SIO,
10. umiejetnosé planowania i sprawnej organizacji pracy,
11. umiejetnosci komunikacyjne,
12. dyspozycyjnosg,
13. odpornosé na stres,
14, znajomos<¢ ustaw i przepiséw wykonawczych w zakresie zatatwianych spraw, a w szczeg6lnosci:
- ustawy o systemie oswiaty,
- ustawy Prawo os$wiatowe,
- ustawy Karta Nauczyciela,
- ustawy o systemie informacji oswiatowej,
- ustawy o samorzgdzie gminnym,
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
- ustawy o finansowaniu zadan o$wiatowych
- ustawy o ochronie danych osobowych.
15. prawo jazdy kategorii B.

III. Wymagania dodatkowe zwiazane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest

nabér

Znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej i zasad archiwizacji dokumentéw,
Umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawnych,

Duza motywacja do pracy.

Zdolnos¢ rozwigzywania problemow.

Odpowiedzialnos¢ za wykonywang, prace.

Rzetelnosé, terminowosé, odpowiedzialnoéé, sumiennosd.

B dn o Gk

Wysoka kultura osobista.



IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

11.
12.
13.

14.

15.

17.
18.
19.
20.

21.

Kierowanie praca Referatu Os$wiaty, w tym min.:

a) nadzér nad poprawnoscia przygotowywanych pism, decyzji oraz projektéw aktéw prawnych
wytwarzanych w Referacie,

b) sprawowanie kontroli wewnetrznej i biezacy nadzér nad pracg Referatu,

c) nadzér nad terminowoscia zatatwiania spraw w Referacie,

d) nadzér nad prawidowym i terminowym obiegiem dokumentéw ksiggowych oraz
gromadzeniem | przechowywaniem dokumentacji ksiegowej w sposob zabezpleczajacy ja
przed dostepem osob nieuprawnionych, przed zaginigciem i zniszczeniem.

Wykonywanle funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikdéw bezposrednio podlegltych w
Referacie,

Opracowywanie wspdlnie z Sekretarzem Gminy projektéw zakresdw czynnoéci pracownikom Referatu
oraz ich zmian.

Prowadzenie okresowych ocen pracownikéw Referatu.

Przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskdw dotyczacych pracy Referatu.

Sprawowanie nadzoru nad placéwkami o$wiatowymi, dla ktérych Gmina petni funkcje organu

prowadzgcego.

Prowadzenie biezgcej analizy w zakresie wykonania zadai Gminy w przedmiocie zarzadzania sprawami
edukacji.

Gromadzenie i analiza danych dotyczacych szkét, uczniow, placdwek oswiatowych, kadry
nauczycielskiej i $rodkéw budzetowych na dziatalno$¢ oswiatowa Gminy zgodnie ze statystyka
publiczng oraz na potrzeby organu prowadzacego.

Inicjowanie i koordynacja dziatari w zakresie ksztattowania, prognozowania i racjonalizacji polityki
o$wiatowe].

Prowadzenie ewidencji placéwek niepublicznych oraz zapewnienie przekazywania im naleznych na
podstawie przepiséw dotacii.

Prowadzenie rejestru ztobkéw i klubdw dziecigcych.

Prowadzenie wykazu dziennych opiekunow.

Sprawowanie nadzoru nad ztobkami, klubami dziecigcymi, dziennymi opiekunami w zakresie warunkow
i jakosci éwiadczonej opieki oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie.

Wspotpraca z organami Gminy, organem prowadzacym staty nadzor pedagogiczny oraz innymi
organami, placowkami o$wiatowymi, jednostkami | zwigazkami zawodowymi.

Gromadzenie, analizowanie i przedktadanie co najmniej dwa razy w roku Wojtowi danych dotyczacych
kosztdw funkcjonowania oraz finansowania o$wiaty.

Przygotowywanie informacji o] stanie realizacji zadan oswiatowych, w tym
o wynikach sprawdzianu i egzaminu w szkotach prowadzonych przez Gmine.

Prowadzenie analizy tendencji rozwoju szkét w oparciu o wyniki sprawdzianu i egzaminu,

Prowadzenie rejestru realizacji obowiazku nauki oraz kontrola realizacji obowigzku nauki.

Nadz6r nad podleglymi jednostkami w zakresie spraw zwigzanych z systemem informacji oswiatowej.
Wprowadzanie danych do systemu informacji oswiatowej, w tym nadawanie upowaznien pracownikom
placowek oswiatowych.

Organizowanie bezpfatnego dowozu dzieci do szkot, w tym prowadzenie postepowania o udzielenie

zamowienia publicznego w tym zakresie.



22.

23;

24.

25.

26.
27.

28,

29.

30.
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32.

33

34.

35.

36.

37.
38.

ook B

o

Organizowanie opieki podczas przewozdw dzieci do szkoty oraz zapewnienie zwrotu kosztow przejazdu
ucznidw niepetnosprawnych na podstawie zawartych uméw pomiedzy rodzicami/opiekunami
a Waéjtem.
Wspdtpraca z Kierownikiem Referatu Organizacyjnego w zakresie prowadzenia spraw kadrowych
dyrektoréw szk6t, w zakresie oceny okresowej, powotania dyrektoréw, udzielania stosownych
petnomocnictw.
Przygotowywanie uchwat w zakresie obwoddw szkdt podstawowych.
Zatatwianie spraw zwigzanych z przyznawaniem dotacji na dofinansowanie kosztéw ksztatcenia
pracownikéw miodocianych.
Zatatwianie spraw zwiazanych z przyznawaniem pomocy materialnej dla ucznidw-stypendia socjalne.
Weryfikacja kalkulacji optat za positki wydawane w przedszkolach, w ktérych funkcjonuje stotéwka w celu
dokonania ich zatwierdzenia przez Organ prowadzacy.
Prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczaniem dotacji dotyczacej wyptaty wyprawki szkolnej oraz dotacji
zwigzanej z realizacja zadan w zakresie wychowania przedszkoinego.
Przekazywanie dwa razy w roku na stanowisko do spraw funduszy zewnetrznych informacji
o przeprowadzonych postepowaniach wymagajacych stosowania ustawy prawo zamoéwien publicznych.
Wspdipraca z innymi pracownikami Urzedu w zakresie realizacji powierzonych zadan.
Przygotowywanie projektéw uchwat, zarzadzer i opinii w zakresie prowadzonych spraw.
Merytoryczna  kontrola  faktur  dotyczacych  spraw objetych  zakresem  czynnosci  zgodnie
z instrukcja obiegu dokumentéw finansowych oraz biezgca kontrola wydatkow.
Rzetelne opracowywanie projektu budzetu oraz sprawozdania z jego realizacji w zakresie zadan
o$wiatowych powierzonych gminie.
Realizacja i aktualizacja wydatkéw budzetowych, w tym dostosowanie ich do mozliwosci wykonywanych
zadan oraz do nowych potrzeb wynikajacych z nowelizacji przepiséw
w zakresie zadan oswiatowych powierzonych gminie.
Prowadzenie zadar objetych zakresem czynnosci zgodnie z ustawg prawo zamoéwien publicznych.
Sporzadzanie sprawozdan do Kuratorium Oswiaty w sprawach objetych zakresem czynnosci.
Sporzadzanie sprawozdar do RIO dot. $redniorocznych wynagrodzen nauczycieli.
Analiza finansowa i statystyczna prowadzonych placowek.

V. Wymagane dokumenty

List motywacyjny.

Zyciorys (CV).

Oryginat kwestionariusza osobowego.

Kserokopie dyploméw i zaswiadczen potwierdzajacych wyksztatcenie.

Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosdciach (np.
zaéwiadczenia o ukoriczonych kursach, szkoleniach),

Kserokopie $wiadectw pracy.

Oéwiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z praw publicznych,
o niekaralnoéci za umyélne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa
skarbowe oraz, ze nie toczy sie przeciwko niemu postgpowanie karne.

Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wykaz ztozonych dokumentow:
a) dokumenty aplikacyjne powinny by¢ podpisane przez kandydata, a w przypadku sktadanych kserokopii,

odpiséw, itp. uwierzytelnione przez kandydata poprzez zlozenie podpisu na dokumencie,

b) dokumenty aplikacyjne powinny byé ponumerowane i uwidocznione w wykazie ziozonych dokumentéw

z podaniem numeru strony,



VI.

c) Dokumenty CV musi byé opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzad Gminy Wagrowiec na potrzeby

obecnego procesu rekrutacji .

Inne informacje:

. Dane osobowe kandydatéw bedg przetwarzane wytacznie w celu przeprowadzenia procedury

naboru na stanowisko Kierownika Wydziatu Oswiaty.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknigtej kopercie w siedzibie Urzedu Gminy
Wagrowiec (biuro podawcze pok. nr 100) z napisem: ,nabér na stanowisko Kierownika Referatu
Oswiaty w Urzedzie Gminy Wagrowiec” |ub przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy Wagrowiec ul.
Cysterska 22; 62-100 Wagrowiec z napisem ,nabér na stanowisko Kierownika Referatu Oswiaty
w Urzedzie Gminy Wagrowiec” w terminie do 21.12.2018 r. do godz. 15:30.

. Aplikacje, ktére wptyng do urzedu niekompletne lub po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Nabdér na wolne stanowisko odbedzie sie w dwoch etapach: I etap polegajacy na analizie formalnej
dokumentdw, II etap rozmowa kwalifikacyjna. Osoby, ktére spetnig warunki formalne, o terminie spotkania
zostana powladomione indywidualnie. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Wagrowiec (bip.wagrowiec.wlkp.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy Wagrowiec, ul. Cysterska 22, 62-100 Wagrowiec.

5. Wymiar czasu pracy: 1 etat.

6. Z kandydatem wyfonionym w wyniku postepowania rekrutacyjnego zostanie zwarta umowa o prace zgodnie

10,

Wagrowiec; 6.12.2018 r.

z § 14 ust. 1 i 2 regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze w Urzedzie Gminy
Wagrowiec oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, bedacego
zalacznikiem do Zarzadzenia Nr 14/2013 Wdjta Gminy Wagrowiec z dnia 28 stycznia 2013 r.

Orientacyjny termin rozpoczecia pracy - styczen 2019 roku,

Informacije o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowia informacje publiczng w zakresie objgtym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze. Podstawa
prawna: ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018, poz. 1260
i 1669).

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 67 26 80 800.




