WOJT GMINY WYRY

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. oswiaty, kultury i zdrowia w pelnym
wymiarze czasu pracy, tj. 1 etat w Urze¢dzie Gminy w Wyrach, ul. Dabrowszczakéw 133

1. Wymagania niezbedne (obligatoryjne):

obywatelstwo polskie,

peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

posiada wyksztalcenie Srednie,
posiada co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe/staz pracy na stanowisku

zwigzanym z oSwialq

praktyczna i teoretyczna znajomoS¢ obowigzujgcych aktow prawnych z zakresu
oswiaty i administracji w szczegdlnosci: Karty Nauczyciela, prawa oswiatowego
oraz ustawy o systemie oswiaty, ustawy o systemie informacji oSwiatowej, kodeksu
postgpowania administracyjnego, ustawy o opiece nad dziecmi w wieku do lat 3 —
oraz przepisow wykonawczych

ogolna znajomosé przepiséw z zakresu samorzqdu gminnego, finanséw publicznych,
ochrony danych osobowych,

umiejetnos¢ bardzo dobrej obstugi systemow komputerowych - w szczegolnosci MS

Office.

2. Wymagania dodatkowe:

dyspozycyjnosé,

umiejetnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji,
samodzielnosé,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

wlasna inicjatywa,

rzetelnosé,

obowigzkowos¢,

odpowiedzialnosc,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Prowadzenie spraw w zakresie edukacji, w szczegdlnosci:
1) Koordynowanie dziatalnosci placowek o$wiatowych dzialajgcych na terenie gminy.
2) Prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja obowiagzku szkolnego.
3) Prowadzenie ewidencji spelniania obowiazku szkolnego oraz obowigzku nauki.
4) Organizacja przewozu uczniéw niepelnosprawnych uczgszczajacych do publicznych

szkot podstawowych i gimnazjow.

5) Prowadzenie Systemu Informacji O$wiatowe;.
6) Wyplata stypendiéw naukowych i nagréd sportowych oraz organizacja ich wreczenia i

rozliczania.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem dotacji dla gmin na terenie ktérych dzieci

bedace mieszkancami Gminy Wyry uczeszczajg do niepublicznych przedszkoli.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i zwrotem dotacji dla gmin, na terenie

ktorych dzieci bedgce mieszkancami Gminy Wyry uczeszczaja do publicznych
przedszkoli.



@

9) Udzielanie 1 rozliczanie dotacji do niepublicznych placéwek dzialajacych na terenie
gminy Wyry.

10)  Rozliczanie kosztéw i zwrotu dotacji dzieci w niepublicznych placéwkach
bedacych mieszkancami innych gmin.

11)  Naliczanie i rozliczanie dotacji otrzymanych z MEN na sfinansowanie m.in.
kosztu zakupu podrecznikéw, materiatlow edukacyjnych lub  materiatow
¢wiczeniowych, wychowania przedszkolnego.

12)  Weryfikacja metryki do naliczania czesci oswiatowej subwencji ogdlnej oraz
opracowywanie wnioskéw do MEN w celu uruchomienia rezerwy celowej.

13)  Awans zawodowy nauczycieli.

14)  Analiza wynagrodzen nauczycieli.

I5)  Opracowywanie propozycji ocen dla dyrektorow placéwek oswiatowych.

Prowadzenie rejestru zlobkéw placéwek niepublicznych oraz udzielanie i rozliczanie

dotacji do placowek niepublicznych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia miodocianych,

. Nadzér nad przekazywaniem i rozliczaniem srodkéw przeznaczonych na wyplaty
stypendiow i zasitkow szkolnych.

. Prowadzenie spraw z zakresu kultury, w tym prowadzenie rejestru instytucji kultury oraz

przekazywanie dotacji do instytucji kultury

Prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zdrowia, profilaktyki zdrowotnej oraz oséb

niepetnosprawnych w Gminie.

Przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen.

Zadania pomocnicze

e ewidencja i archiwizowanie powierzonej dokumentacji,
e obstuga system6w informatycznych wspomagajgcych prace na stanowisku,
e dysponowanie srodkami finansowymi przyznanymi w ramach zadan,

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:

e stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie Urzedu Gminy,

¢ praca odbywa sie w systemie jednozmianowym,

e praca administracyjno-biurowa,

 uzytkowanie sprzgtu biurowego (w tym: komputer, drukarka, kserokopiarka,
niszczarka dokumentow),

e oswietlenie naturalne i sztuczne,

 obsluga klienta zewnetrznego i wewnetrznego w tym Kontakty bezposrednie,
telefoniczne, mailowe.

5. Forma zatrudnienia — umowa na czas okreslony, z mozliwoscig zawarcia umowy na
czas nieokreslony.

6. Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i
szkodliwych warunkéw pracy. Pomieszczenie znajduje si¢ na parterze. Zapewniony
jest dostep na parter budynku poprzez podjazd dla niepeinosprawnych oraz dostep do
pomieszczenia sanitarnego.

7. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz
6%.



8. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do drugiego etapu
konkursu zostana telefonicznie poinformowani o dopuszczeniu do dalszego etapu.

9. Osoba wyloniona z konkursu moze zostaé zatrudniona na jednym ze stanowisk
urzgdniczych (w zaleznosci od poziomu wyksztalcenia oraz posiadanego stazu pracy).

10. Aplikacje, zlozone przez kandydatow w ramach naboru s archiwizowane na zasadach
wynikajgcych z przepiséw szczegdlnych.

11. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie (do
pobrania w Urzedzie Gminy Wyry — Sekretariat, lub ze strony internetowe;j:
http://bip.ugwyry.rekord.pl w zakladce rekrutacja/ informacje ogdline)

- kopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie,

- kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych wymagany co
najmniej roczne doswiadczenie/ staz pracy na stanowisku zwigzanym z o$wiata,

- w przypadku 0séb niepelnosprawnych kopie dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosé,

- osSwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnoscei prawnych oraz korzystania z pelni
praw publicznych,

- oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie on
do niewykonywania zaje¢ tozsamych, pozostajgcych w sprzecznoscei lub zwiazanych
z zajeciami, ktére bedzie wykonywal w ramach zaje¢ obowiazkow stuzbowych,
wywolujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczosé lub interesownosé,

- oswiadczenie - zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych,

- inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

12. Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorecznie podpisane oraz
poswiadczone przez kandydata za zgodnoéé z oryginalem (w przypadku kserokopii
dokumentéw) i zlozone osobiscie lub dorgczone listownie w terminie do dnia
12 wrzesnia 2017 r. pod adresem: Urzad Gminy w Wyrach ul. Dgbrowszczakow
133, 43-175 Wyry w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabdr na wolne
stanowisko urzgdnicze ds. oswiaty”. Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym
terminie (decyduje data wplywu do Sekretariatu Urzedu Gminy), nie beda
rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé u Sekretarza Gminy Wyry (032) 3 256 802

Wyry, dnia 2017~08~Z?.). .




