Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 218 /22
Woéjta Gminy Rzgéw

z dnia 14.12.2022r.

WOJT GMINY RZGOW
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY RZGOW
ul. Koninska 8, 62-586 Rzgow

OKkreslenie stanowiska: urzednicze ds. o$wiaty w wymiarze pelnego etatu.
Na stanowisko bedace przedmiotem naboru, kandydat winien spetnia¢ okreslone wymagania:
WYMAGANIA NIEZBEDNE ( FORMALNE):

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie: srednie lub wyzsze ( preferowane kierunki: zarzagdzanie o$wiata, administracja,
ekonomia),

3) minimum 2- letni staz pracy, ( preferowany w jednostkach samorzadu terytorialnego),
4) nicekaralno$¢ za umyslne przestepstwa S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

6) nieposzlakowana opinia,

WYMAGANIA DODATKOWE ( PODLEGAJACE OCENIE):

1) znajomo$¢ 1 umiejetnos¢ stosowania przepisOw prawa regulujacych ustrdj i kompetencje
samorzadu gminnego oraz  okreslajacych  procedury administracyjne, w szczegolnosci:
ustawa Prawo o$wiatowe, ustawa Karta Nauczyciela, ustawa o systemie informacji o§wiatowej,
Kodeks cywilny, Kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o samorzadzie gminnym,
ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa o dostgpie do informacji publicznej, ustawa
0 finansach publicznych, ustawa Prawo zamoOwien publicznych,
instrukcja kancelaryjna,

2) biegta znajomos$¢ obstugi komputera (znajomos¢ pakietu MS OFFICE, poczty elektroniczne;,
przegladarek internetowych),  znajomo$¢ obstugi urzadzen biurowych - telefon, ksero,
3) umiejetno$¢ pracy samodzielnej jak 1 wspdlpracy w zespole, komunikatywnos¢,

5) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, odpornos¢ na stres,

6) rzetelno$¢, odpowiedzialno$¢, dobra organizacja pracy oraz konsekwencja w dzialaniu,
7) dyspozycyjnosé, punktualnos¢, terminowosé,

8) umiejetnosci budowania dobrych relacji wewnatrz Referatu 1 Urzedu,

9) umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

10) posiadanie prawa jazdy kat. B



ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1) nadzor nad dziatalno$cia administracyjng szkol, a w szczegdlnosci nad przestrzeganiem

przepisow dot. organizacji pracy szkot,

2) opracowywanie zalozen i wytycznych dla dyrektoréw jednostek oswiatowych niezbednych do
opracowania planéw finansowych jednostek oraz pomoc w opracowaniu projektow planow
finansowych dla poszczegdlnych jednostek,

3) organizowanie wspotpracy pomiedzy Wojtem, jako organem prowadzacym, a dyrektorami szkot,
organizowanie narad z dyrektorami szkot,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektorow szkot,

5) koordynacja dziatanh w zakresie spraw o$wiatowych z ramienia organu prowadzacego z organem
nadzorujacym,

6) prowadzenie aplikacji ,,iArkusz” — gmina — opiniowanie arkuszy organizacyjnych szkot i
przedszkola przed ich przedlozeniem do =zatwierdzenia, sprawdzanie aneksow przed
zatwierdzeniem przez Wojta,

7) wsparcie merytoryczne i doradztwo dla dyrektorow jednostek os$wiatowych w zakresie
prowadzenia spraw kadrowych,

8) uczestniczenie w podejmowaniu decyzji dotyczacych planowania budzetu o§wiaty w gminie,

9) organizacja dowozow uczniow do szkot na terenie Gminy Rzgdéw ( w tym ucznidow
niepetnosprawnych ) — przygotowywanie merytoryczne materialdow do zorganizowania przetargu
nieograniczonego 1 zawarcia umow z wykonawcami,

10) nadzér nad prawidlowg realizacja 1 jako$cig §wiadczenia dowozow przez wylonionych w
wyniku przetargu wykonawcdw, wspotpraca z dyrektorami szkot,

11) realizowanie wspolnych zamowien na pozostale ustugi i dostawy w odniesieniu do jednostek
oSwiatowych z wylaczeniem art. biurowych 1 S$rodkéw czystosci, ustug prawnych i
informatycznych,

12) sporzadzanie sprawozdan dot. spraw oswiatowych oraz opracowywanie wg potrzeby analiz i
informacji. Sprawozdawczos$¢: do MEN, RIO, GUS, Kuratorium Os$wiaty, Urzedu
Wojewddzkiego w Poznaniu,

13) nadzér nad podlegtymi jednostkami w zakresie spraw zwigzanych z systemem informacji
oswiatowej], weryfikacja 1 potwierdzanie prawdziwosci danych o ktorych mowa w art. 50 ust. 3-7

ustawy o SIO



14) opracowywanie ,,Informacji o stanie realizacji zadan o§wiatowych w gminie” za kazdy miniony
rok szkolny,

15) realizacja wspodlnie ze szkotami rzagdowego programu pomocy uczniom ,,Wyprawka szkolna”,
16) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg obowiazku nauki,

17) prowadzenie ewidencji szkét 1 placowek niepublicznych,

18) dokonywanie kontroli placowek niepublicznych w zakresie wykorzystania udzielonych im
dotacji,

19) koordynacja w zakresie pozyskiwania dotacji dla szkot,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja egzaminéw na stopnie awansu zawodowego
nauczycieli oraz konkurséw na stanowisko dyrektora szkoty,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja sieci szkot oraz ustalaniem obwodow szkolnych,
22) realizacja zadan wynikajacych z ustaw: o pracownikach samorzadowych, o systemie o$wiaty,
Karta Nauczyciela, Prawo Zamowien Publicznych, o systemie informacji o$wiatowej i innych —
nadzor nad stosowaniem wilasciwych aktéow prawnych w placéwkach oswiatowych,

23) przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen w zakresie prowadzonych spraw

24) wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Wojta, badz Kierownika Referatu

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY:
Praca z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych, potrzeba przemieszczania si¢ po

schodach — budynek dwukondygnacyjny bez windy,

INFORMACJE DODATKOWE:

1. Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajacym dat¢ ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej
oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

2. Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jezeli w jednostce wskaznik
zatrudnienia osOb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date
opublikowania ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6% - pierwszenstwo w zatrudnieniu na
stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie osob o ktorych mowa w art. 13a ust. 1 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

WYMAGANE DOKUMENTY:

1) wypeliony kwestionariusz osobowy,
2) list motywacyjny,
3) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,



4) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen,
5) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie (dyplom ukonczenia studiow),

6) kserokopie zaswiadczen 0 ukonczonych kursach i szkoleniach,
7) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje, umiejetnosci,
8) oswiadczenie o niekaralnosci za popetnione umyslne przestepstwa skarbowe lub $cigane z

oskarzenia publicznego,

9) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych,

10) oswiadczenie o posiadaniu przez kandydata stanu zdrowia pozwalajacego na wykonywanie
czynno$ci na powyzszym stanowisku,

11) o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow
rekrutacji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r.; ustawg z dnia 10 maja 2018r. 0
ochronie danych osobowych (Dz.U.2019.poz.1781) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2022, poz.530)”.

Ww. klauzula musi byé podpisana przez osobe ubiegajgcq sie¢ o zatrudnienie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach opatrzonych adnotacja
"Nabor na stanowisko urzednicze ds. o$wiaty" osobiscie w Urzedzie Gminy Rzgoéw, ul. Koninska
8 w godzinach pracy Urzedu ( od 7°° do 15°%) lub przestaé poczta na adres:

Urzad Gminy Rzgow

ul. Koninska 8; 62-586 Rzgow

w nieprzekraczalnym terminie do 28.12.2022r.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzgdu Gminy Rzgoéw lub data stempla
pocztowego.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.
Po weryfikacji dostarczonych dokumentow, z kandydatami bgdzie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna.

Informacja o ilo$ci kandydatow, ktorzy ztozyli dokumenty oraz o ilosci kandydatow
zakwalifikowanych do dalszego postgpowania zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu po uptywie terminu do ztozenia dokumentow,
okreslonego w ogloszeniu o naborze.

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostang powiadomieni pisemnie, e-mailem lub
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru zostanie ogtoszona na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Gminy
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy.

Wijt Gminy Rzgéw zastrzega sobie prawo zamkniecia postepowania konkursowego bez
wyboru ktoregokolwiek z kandydatéw na stanowisko.



INNE INFORMACJE:

Komisja powotana przez Woéjta Gminy dziata dwuetapowo:

I etap - zapoznanie si¢ z dokumentami zlozonymi przez kandydatow, ustalenie, czy zostaty
spelnione kryteria okre§lone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu postepowania,

IT etap - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy.

Wojt Gminy Rzgow

/- Grzegorz Matuszak



