Jakubowice Murowane dnia, 31.01.2025r.

Urzad Gminy Wolka
Jakubowice Murowane 8
20-258 Jakubowice Murowane

Wéjt Gminy Wolka
oglasza nabo6r na wolne stanowisko urzednicze

ds. oswiaty
SK.2110.1.2025

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,
2) peha zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) wyksztalcenie wyzsze,
4) niekaralno$¢ za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,
5) nieposzlakowana opinia,
2. Wymagania dodatkowe — pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku:
1) doswiadczenie zawodowe w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

na stanowiskach zwigzanych z o$wiatg min. 3 lata,

znajomos$¢ problematyki samorzadowej w kontek$cie realizowanych zadan
oswiatowych, preferujemy do$§wiadczenie w tym zakresie,

umiejetnos¢ komunikowania si¢ i pracy w zespole,

samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji,

umiejetnos¢ korzystania z sieci Internet oraz poczty elektronicznej,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

samodzielno$¢ w dziataniu,

znajomo$¢ Ms Office.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Wykonywanie zadan z zakresu o§wiaty, w szczegolnos$ci:

a)

b)

c)
d)

e)

realizacja zadan wynikajacych z funkcji organu prowadzacego placowki
oSwiatowe,

opiniowanie projektow arkuszy organizacyjnych w zakresie merytorycznym i
organizacyjnym pod katem obowigzkoéw organu prowadzacego,

przygotowanie projektow uchwat dotyczacych oswiaty,

przygotowywanie projektow zarzadzen wdjta z zakresu oswiaty,

prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow szkot,

procedury konkursowe — konkursy na dyrektorow szkot,

prowadzenie spraw z zakresu awansu zawodowego nauczyciela,

wspolpraca z Kuratorium O$wiaty 1 oSrodkami doskonalenia nauczycieli,

kontrola realizacji obowigzku szkolnego — postepowanie egzekucyjne,

kontrola realizacji obowigzku nauki,

sporzadzanie wnioskow o dofinansowywanie zadan o$wiatowych, wspotpraca
Wtym zakresie ze stosownymi instytucjami; koordynowanie projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu o§wiaty,

system informacji o§wiatowej — prowadzenie zbiorow z baz danych o$wiatowych
dla szkot 1placowek oswiatowych prowadzonych przez gming oraz szkot
I placowek oswiatowych publicznych i niepublicznych prowadzonych przez inne
0soby prawne i fizyczne, dla ktorych organem wilasciwym do wydania zezwolenia,
albo organem prowadzacym ewidencje jest Wojt Gminy Woélka,



4.

a)
b)

© oo N o

n) wspolpraca z okregowa komisjag egzaminacyjng w zakresie przygotowania
I obserwacji egzaminow w szkotach gminnych,
0) koordynacja i rozliczenie programoéw rzadowych dla o$wiaty,
p) realizacja zadan w zakresie dowozu uczniow do szkoét publicznych na terenie
gminy i szk6t /osrodkow specjalnych, prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
q) zwrot pracodawcom kosztow ksztalcenia mlodocianych: analiza i1 ocena
wnioskOw, przygotowanie i przekazanie dokumentacji do kuratorium — rozliczanie
dotacji,
r) dotacje dla przedszkoli i niepublicznych punktow przedszkolnych — monitoring
i rozliczanie,
S) prowadzenie rejestru ztobkow i przedszkoli.
Wykonywanie zadan z zakresu kultury, w szczegdlnosci:
prowadzenie rejestru instytucji kultury,
realizacja ustawy o ochronie zabytkow 1 opiece nad zabytkami
- prowadzenie i aktualizacja gminnej ewidencji zabytkow.
Koordynacja i podejmowanie dziatan na rzecz poprawy zdrowia mieszkancow,
W szczegblnosci poprzez:
a) realizacj¢ zadan Narodowego Programu Zdrowia,
b) udziat w programach zdrowotnych.
Udzial w pracach komisji przetargowych.
Przygotowanie i prowadzenie w ramach wykonywanych zadan zamowien
publicznych ponizej 130 000,00 ztotych zgodnie z procedurami wewngtrznymi
obowigzujacymi w UG Wolka.
Wspotpraca z PGK Wolka Sp. z o.0.
Udziat w sesjach Rady Gminy oraz posiedzeniach Komisji,
Opracowywanie i przekazywanie plikow do aktualizacji strony internetowej i BIP,
Wspotpraca  przy  realizacji  projektow  edukacyjnych 1 spotecznych
wspolfinansowanych ze §rodkéw zewngtrznych,

10. Wspotpraca z Referatem Promocji przy realizacji zadan z zakresu promocji gminy

I upowszechniania kultury, organizacji imprez gminnych, okolicznosciowych
I innych,

11. Wspoélpraca ze wszystkimi Referatami Urzedu Gminy w zakresie realizowanych

zadan,

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z dostgpem do informacji publicznej oraz

wykonywanie zadan w zakresie realizacji przepisOw o ochronie danych osobowych,
a takze w zakresie odpowiedniego zabezpieczenia dokumentdw, tajemnicy stuzbowe;j
oraz baz danych w systemie informatycznym,

13. Udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania

kryzysowego przekazanych do realizacji przez Wojta Gminy,

14. Przestrzeganie przepisow BHP i p. pozarowych na stanowisku pracy,

15. Archiwizacja dokumentow,

16. Inicjowanie dziatan niezb¢dnych do prawidtowego funkcjonowania Urzedu,

17. Inne zadania niezbgdne do prawidlowego funkcjonowania referatu lub zlecone przez

Woijta.
Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Umowa o praceg.

2) Wymiar czasu pracy - 1 etat.

3) Praca w budynku Urzgdu Gminy Woélka, Jakubowice Murowane 8,
4) Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

5) Pracao charakterze administracyjno-biurowym.



6) Praca w godzinach 7.30-15.30
/ mozliwa praca w poniedziatki w godzinach 9.00-17.00/

7) Stanowisko pracy usytuowane jest na 1 pigtrze budynku, wyposazone
W podstawowy sprzet informatyczny,

8) Praca w zespole.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W grudniu 2024 r. (miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia)

wskaznik zatrudnienia o0so6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Wolka,

W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu
0soOb niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, z podpisang klauzulg o nast¢pujacej tresci: ,,Dobrowolnie
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym oraz pozostatych dokumentach aplikacyjnych przez administratora
danych — Urzad Gminy Woélka w celu realizacji procesu rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze ds. oswiaty SK.2110.1.2025 z dnia 30 stycznia 2025 r. ”

2) CV z doktadnym opisem przebiegu nauki i pracy zawodowej, z podpisang klauzulg
0 nastepujacej tresci: ,,Dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w CV oraz pozostatych dokumentach aplikacyjnych
przez administratora danych — Urzad Gminy Woélka w celu realizacji procesu
rekrutacji na wolne stanowisko ds. o$wiaty SK.2110.1.2025 z dnia 30 stycznia
2025 r.”

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,*)

4) podpisane oswiadczenie kandydata, dotyczace:*)

» posiadania obywatelstwa polskiego,
» posiadania pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, oraz korzystania
z pelni praw publicznych,
» braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe.
*druk dostepny na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Wdlka w zaktadce
Praca-konkursy na stanowisko, wraz z ogloszeniem o naborze.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do 11 lutego 2025 r. do godz. 15.30, (decyduje
data wptywu do Urzedu Gminy Wolka). Oferte nalezy zlozy¢é osobiscie
w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. o$wiaty SK.2110.1.2025 z dnia 30 stycznia 2025 r.” w biurze podawczym na
parterze Urzedu Gminy Wolka lub wysta¢ na adres: Urzad Gminy Wolka, Jakubowice
Murowane 8, 20-258 Jakubowice Murowane.

8. Informacje dodatkowe.

1) O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci
zostang powiadomieni telefonicznie.

2) Aplikacje, ktore wptyng do Urzgdu Gminy Wolka niekompletne Iub
po okreslonym wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.

3) Nie ma mozliwosci uzupelniania dokumentéw po uptywie terminu sktadania
dokumentow rekrutacyjnych oraz przyjmowania ww. dokumentéw poza
ogloszeniem.

4) Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

a) pierwszy etap — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym oraz
merytorycznym bez udziatu kandydatow,



6)

7)

b) drugi etap — rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, ktorzy speknili
wymogi formalne oraz niezbedne kryteria merytoryczne zweryfikowane
w | etapie.
Informacja o wyniku naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Wolka w zaktadce praca-konkursy
na  stanowisko  http://bip.wolka.pl/wiadomosci/649/konkursy na_stanowisko
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urzgdu.
Organizator zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia naboru bez podania
przyczyny.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 81 478 17 53.
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/-1 mgr Edwin Gortat



