ZARZADZENIE NR 25/2019
BURMISTRZA SZCZYTNEJ

z dnia 15 lutego 2019 .

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Szczytnej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( t. j. Dz. U. z 2018, poz.
994 z pozn. zm.), art. 11 ustawy z dnia 11 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz. U. z 2018 r.,

poz. 1260 z pozn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Oglasza si¢ nabdr na wolne stanowisko urzednicze: podinspektor ds. o$wiaty, zdrowia i pomocy
spotecznej.

2. Tresé ogloszenia o niniejszym naborze okre$la zatacznik do Zarzadzenia.

3. Burmistrz Szczytnej zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.

§ 2. 1. Powotuj¢ Komisje¢ Rekrutacyjng do wylonienia kandydata na stanowisko ds. o§wiaty, zdrowia i pomocy
spotfecznej w nastepujacym sktadzie:

1) Przewodniczacy Komisji — Aneta Sitarz
2) Cztonek Komisji — Krzysztof Zak
3) Czlonek Komisji — Malgorzata Kepiriska
2. Komisja moze dziata¢ w sktadzie dwuosobowym.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zZycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 25/2019

Burmistrza Szczytnej z dnia 15 lutego 2019 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzgdzie Miasta i Gminy w Szczytnej

Burmistrz Szczytnej
Oglasza nabér na wolne stanowisko urzgdnicze — podinspektor ds. o$wiaty, zdrowia i pomocy
spotecznej w Urzgdzie Miasta i Gminy w Szczytnej, ul. Wolnosci 42, 57-330 Szczytna

I Nazwa i adres jednostki
Urzad Miasta i Gminy

ul. Wolnosci 42

57-330 Szczytna

II Okreslenie stanowiska
- stanowisko urzednicze - podinspektor ds. o§wiaty, zdrowia i pomocy spotecznej

I Wymagania niezbg¢dne w stosunku do kandydata

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- wyksztalcenie wyzsze ,

- nieposzlakowana opinia.

IV Wymagania dodatkowe.

1) znajomo$¢ i umiej¢tnos¢ stosowania w praktyce przepisOw z zakresu administracji
samorzadowej oraz procedury administracyjne;,

2) umiejetnos¢ organizacji pracy,

3) zdolnosci organizacyjne, kreatywnos¢ i umiejetnos$é samodzielnego podejmowania decyzji,

4) umiej¢tnosé pracy w zespole,

5) biegta znajomo$¢ obstugi komputera, programéw i aplikacji wykorzystywanych
w administracji,

6) dyspozycyjnosé,

7) doswiadczenie zwigzane z zagadnieniami o§wiaty.

V Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. Wspblpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy i stowarzyszeniami w zakresie o§wiaty, zdrowia

1 pomocy spolecznej.

2. Prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja konkursow na stanowisko dyrektorow szkol

i powierzeniem stanowiska dyrektora szkoly.

3. Prowadzenie spraw zwiazanych z zakladaniem, prowadzeniem, likwidacja szkét i przedszkoli oraz

siecig i obwodami szkét podstawowych, gimnazjum i przedszkoli.

4. Procedura przeprowadzania awansu zawodowego na nauczyciela mianowanego.

Id: DWGYD-KZWCW-IBIGX-RXGDC-WOMIS. Przyjety Strona 2



5. Przygotowywanie materiatow, analiz i informacji dla potrzeb Rady Miejskiej i jej organéw w zakresie

dziatania.

6. Nadzor nad realizacjg swiadczen wynikajacych z Karty Nauczyciela i wspotpraca w tym zakresie ze
zwigzkami zawodowymi — ZNP.

7. Prowadzenie spraw zwiazanych z kontrola obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16 — 18 lat.
8. Organizacja dowozu ucznidéw do szkét i opieki w czasie przewozu.

9. Nadzo6r i rozliczanie kierowcy samochodu osobowego.

10. Wspdlpraca z dyrektorami szk6t w zakresie opracowywania projektéw budzetu szkét.

11. Wspolpraca z dyrektorami szkét w zakresie opracowywania arkuszy organizacyjnych szkoét.

12. Wspdtdziatanie z dyrektorami szkét w zakresie prowadzenia spraw kadrowych i emerytalno-

rentowych pracownikéw o§wiaty.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem dofinansowania pracodawcom kosztéw ksztalcenia

miodocianych pracownikéw zamieszkatych w Gminie Szczytna.
14. Prowadzenie sprawozdawczos$ci z zakresu o§wiaty.
15. Prowadzenie i koordynowanie dzialan dotyczacych systemu informacji oswiatowe;.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréod Burmistrza Szczytnej nauczycielom

oraz nagrod 1 odznaczen panstwowych i resortowych.
17. Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem niepublicznych przedszkoli i szkot.

18. Prowadzenie spraw zwigzanych z ocena pracy dyrektoréw szkét w zakresie kompetencji organu

prowadzacego.

19. Prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem dodatkéw funkcyjnych i motywacyjnych
dla dyrektoréw szkot.

20. Wspbldziatanie z Referatem Finansowym w zakresie planowania i realizacji budzetu gminy

dot. podlegtych placowek oswiatowych.

21. Koordynacja zadan z zakresu ochrony zdrowia w sprawach nalezacych do kompetencji gminy

Szczytna, w tym zwigzanych z gminnymi programami zdrowotnymi.
22. Wspolpraca w organizacji przedsigwzigé z zakresu promocji zdrowia.

23. Prowadzenie spraw zwiazanych z ustawg z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku
do lat 3 (Dz. U. 2018r., poz. 603 z pdz.zm.) w nastgpujacym zakresie:
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a) prowadzenie rejestru zlobkow i klubéw dziecigcych majacych siedzibe na terenie miasta i gminy
Szczytna,

b) prowadzenie spraw zwigzanych w wydawaniem zaswiadczen o wpisie podmiotu do rejestru
oraz decyzji administracyjnych w przypadku wykreslania lub odmowy wpisu do rejestru —
przygotowywanie projektow zaswiadczen i decyzji administracyjnych w tym zakresie,

c¢) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad zlobkiem, kiubem dziecigcym oraz
dziennym opiekunem na podstawie planu nadzoru przyjmowanego przez Rade Miejska w Szczytnej

w drodze uchwaty,

d) prowadzenie spraw zwigzanych ze $wiadczeniem ustug opieki nad dzieckiem w formie dziennego
opiekuna, w tym prowadzenie wykazu dziennych opiekunéw, z ktérymi Burmistrz Szczytnej zawarl

umowe,

e) wykonywanie obowigzkow sprawozdawczych, w tym sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-
finansowych z zakresu opieki nad dziemi w wieku do lat 3 i przekazywania ich Wojewodzie

Dolnoslaskiemu, w wersji elektroniczne;j,
f) prowadzenie Rejestru Ztobkéw w formie elektroniczne;j,

24. Sporzadzanie formularza dot. realizacji programéw zdrowotnych na terenie Gminy Szczytna, a takze

o programach zdrowotnych zaplanowanych do realizacji w roku nastgpnym.

25. Opracowanie corocznej Informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych za dany rok szkolny
dla Burmistrza oraz Rady Miejskiej w tym o, wynikach egzaminu z uwzglednieniem dziatan
podejmowanych przez szkoly nakierowanych na ksztalcenie ucznidw ze specjalnymi potrzebami

edukacyjnymi, nadzoru pedagogicznego sprawowanego przez kuratora o§wiaty.

26. Przeprowadzenie analizy poniesionych w poprzednim roku kalendarzowym wydatkéw

na wynagrodzenia nauczycieli w odniesieniu do wysokosci srednich wynagrodzen.

27. Rozliczanie miesi¢cznych zestawieni rozmow telefonicznych prowadzonych przez pracownikow

Urzedu Miasta i Gminy w Szczytnej.

28. Dokonywanie uzgodnien z organizacjami zwiazkowymi reprezentatywnymi w zakresie projektéw
uchwal dotyczacych spraw oswiatowych, zgodnie z ustawg Karta Nauczyciela, Prawo oswiatowe

oraz ustawg o zwiazkach zawodowych.

29. Prowadzenie spraw dotyczacych opiniowania przeniesienia nauczyciela na podstawie ustawy Karta

Nauczyciela.

30. Nadzér nad ponoszeniem przez Gming kosztéw wychowania przedszkolnego dzieci zamieszkatych

na terenie Gminy Szczytna a uczgszczajacych do przedszkoli poza terenem Gminy.

31. Nadzor nad rekrutacjg do szkot.
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32. Whnioskowanie i rozliczanie zbiorcze dotacji na wyposazenie szkét w podreczniki, materiaty

edukacyjne lub materialy éwiczeniowe w kazdym roku dla poszczeg6lnych typow szkol.
33. Wnioskowanie i rozliczanie dotacji w ramach Narodowego Programu Rozwoju Czytelnictwa.
34. Rozliczanie dotacji w zakresie wychowania przedszkolnego.

35. Opiniowanie uchwal Rady Powiatu Klodzkiego w sprawie ustalania rozkladu godzin pracy
oraz harmonogramu pracy w porze nocnej aptek ogolnodostepnych funkcjonujacych na terenie powiatu

klodzkiego na kazdy rok.

36. Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspieraniem doskonalenia zawodowego nauczycieli

zatrudnionych w placowkach o$wiatowych Gminy Szczytna.

37. Prowadzenie spraw zwiazanych 2z ubezpieczeniem mienia gminy 1 ubezpieczeniem
od odpowiedzialnosci cywilnej gminy, w tym sprawy zawarcia umdéw ubezpieczenia i sprawy
odszkodowan.

38. Wnioskowanie do Ministerstwa Edukacji Narodowej o $rodki finansowe z tytutu poszczegdlnych

kryteriow z 0,4% rezerwy czesci oSwiatowej subwencji ogdlnej na dany rok.

39. Organizacja zakupu nagrod dla najlepszych absolwentow szkot.

VI Warunki pracy na stanowisku

- praca administracyjno - biurowa wykonywana w jednostce

- zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy- na podstawie umowy o pracg,
- stanowisko pracy z dostgpem do komputera,

- kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu,

- wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych ( t. j. Dz. U. z 2018 r. , poz. 936
z p6zn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Szczytnej,

- praca bedzie $wiadczona w dni robocze od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.30 do 15.30

- na stanowisko, ktérego nabdr dotyczy moze by¢ zatrudniony obywatel Unii Europejskiej oraz obywatel
innych panstw, ktérym na podstawie uméw mig¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej Polskie;.

VII Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W styczniu 2019 r. ( miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze) wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz o zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%.

VIII Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- zyciorys (CV) z uwzgl¢dnieniem przebiegu kariery zawodowej,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe,

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,
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- kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
- oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

- oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
podinspektora ds. o§wiaty, zdrowia i pomocy spoleczne;j.,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 10.02.2018 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2018 r. , poz. 1000
z pézn. zm.),

- oswiadczenie o znajomosci jezyka polskiego — w przypadku oséb nie posiadajacych obywatelstwa
polskiego — wraz z dokumentem potwierdzajacym znajomos$¢ jezyka polskiego okreslonym
w przepisach o sluzbie cywilnej.

IX Termin, miejsce i spos6b skladnia dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,, Nabdr
na stanowisko ds. o$wiaty, zdrowia i pomocy spotecznej” osobiscie w sekretariacie Urzedu Miasta
i Gminy w Szczytnej (pokdj nr 16) lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Miasta i Gminy w Szczytne;j,
ul. Wolnosci 42, 57-330 Szczytna, w terminie do dnia 26 lutego 2019 roku do godziny 15.30
(decyduje data wplywu do Urzedu).

Oferty, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

X Przebieg postgpowania w sprawie naboru

Postgpowanie w sprawie naboru, ktére obejmie analiz¢ formalng zlozonych dokumentéw
oraz rozmowy z kandydatami przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana przez Burmistrza
Szczytne;.

Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne zostanie umieszczona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urze¢du.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Miasta i Gminy w Szczytne;j.

Szczytna, dnia 15 lutego 2019 r. Burmistrz Szczytne;j

Jor 0

Id: DWGYD-KZWCW-IBJGX-RXGDC-WOMIS. Przyjety Strona 6






