OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Dyrektor Gminnego Zespotu Oswiaty i Kultury w Dygowie oglasza nabor na wolne
stanowisko urzednicze.

1) Nazwa i adres jednostki:

Gminny Zespol Oswiaty i Kultury w Dygowie

ul. Kolejowa 1

78-113 Dygowo

2) Nazwa stanowiska pracy - specjalista ds. oswiaty i administracji

3) Liczba lub wymiar etatu - 1 etat

I1. Wymagania niezbgdne:

1) wyksztalcenic wyzsze,

2) staz pracy minimum 4 lata,

3) posiadanie obywatelstwa polskiego,

4) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

5) korzystanie z pelni praw publicznych,

6) brak prawomocnego wyroku sadu za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

8) nieposzlakowana opinia,

9) umiejetnosé obstugi komputera, m. in. w zakresie: pakiet biurowy Open Office, poczta
clektroniczna, Internet,

10) znajomos¢ przepisdw prawnych zwiazanych z zajmowanym stanowiskiem, m.in.:
- ustawa o systemie oswiaty

- ustawa Karta Nauczyciela

- kodeks pracy

- ustawa o finansach publicznych

- ustawa o pracownikach samorzadowych

- ustawa o samorzadzie gminnym

- ustawa o systemie informacji o$wiatowej

- kodeks postgpowania administracyjnego

- akty wykonawcze do ww. ustaw.

111. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane wyksztatcenie kierunkowe: administracyjne, prawnicze lub ekonomiczne,
2) preferowane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

3) preferowane doswiadczenie w pracy w samorzadzie,

4) samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji,

5) odpornos¢ na stres,

6) umiejetnosci analityczne,

7) komunikatywnos¢, kreatywnosc,

8) umiejetnosé pracy w zespole.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) biezaca obstuga kancelaryjna Gminnego Zespotu Oswiaty i Kultury (GZOiK),
2) prowadzenie akt osobowych dyrektorow szkol i pracownikow GZOiK,

3) prowadzenie archiwum akt,

4) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,



5) realizacja zadan wynikajacych z rocznych planow pracy oraz ewidencja $wiadczef komisji
socjalnej, komisji mieszkaniowej, komisji zdrowotnej,

6) prowadzenie rejestru zamowien publicznych GZ0IiK,

7) sprawdzanie prawidtowosci projektow arkuszy organizacji pracy szkol oraz

aneksow do projektow zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

8) przygotowywanie konkursow na stanowiska dyrektorow szkot, dla ktorych organem
prowadzacym jest Gmina Dygowo,

9) nadzor podleglych jednostek w zakresie spraw zwigzanych z systemem

informacji o$wiatowej,

10) prowadzenie spraw w zakresie awansu zawodowego nauczycieli, uczestnictwo w
komisjach na stopien awansu zawodowego nauczyciela mianowanego,

11) prowadzenie spraw z zakresu do finansowywania kosztow ksztalcenia pracownikow
mlodocianych,

12) prowadzenie spraw z zakresu dowozenia uczniow do szkot oraz finansowania kosztow
dojazdu uczniow niepelnosprawnych z terenu Gminy Dygowo,

13) rozliczanie czasu pracy kicrowcow,

14) prowadzenie spraw z zakresu kontroli realizacji obowiazku nauki,

15) prowadzenie spraw z zakresu przyznawania uczniom stypendiow socjalnych,

16) prowadzenie spraw z zakresu rejestru szkot i placowek niepublicznych. ktore uzyskaty
wpis do gminnej ewidencji o$wiatowych jednostek niepublicznych,

17) prowadzenie spraw dotyczacych dotacji dla niepublicznych placowek oswiatowych,
18) sporzadzanie raportu z realizacji zadan o$wiatowych za poprzedni rok szkolny,

19) przygotowywanie projektow uchwat 1 opinii w zakresie prowadzonych spraw,

20) zalatwianie interpelacji, postulatow, wnioskow i skarg w zakresie prowadzonych
spraw.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca przy komputerze o charakterze administracyjno — biurowym,

2) praca w budynku Urzgdu Gminy: ul. Kolejowa 1, 78-113 Dygowo,

3) praca w systemie jednozmianowym, w godz. 7:00-15:00,

4) codzienny kontakt telefoniczny,

5) bezposredni kontakt z interesantami,

6) stanowisko pracy w pomieszczeniu z oswietleniem sztucznym i naturalnym,

7) stanowisko pracy nie przystosowane dla poruszajacych si¢ na wozku inwalidzkim,
8) stanowisko pracy na drugim pigtrze budynku (bez windy),

9) konieczno$é przemieszczania sig na I pigtro i parter budynku.

V1. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W listopadzie 2014 r. (w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Gminnym Zespole Oswiaty i Kultury w Dygowie, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepelnosprawnych wyniost mniej niz 6%. Pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje

osobie niepetnosprawnej. Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé¢ z powyzszego uprawnienia,
jest obowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwicrdzajacego
niepetnosprawnosc.



VII. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztalcenie,

4) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajacych posiadany staz pracy,

5) oswiadczenie kandydata o peinej zdolnoscei do czynnosci prawnych,

6) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peni praw publicznych,

7) o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu, za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

8) kserokopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie (dowdd osobisty lub
paszport) lub o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
naboru zgodnie z ustawa z dnia 29 sicrpnia 1997 1. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2002 r. Nr 101 poz. 926 ze zm.),

10) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci, tj.
certyfikaty, referencje, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach,

11) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata,
ktéry chee skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w tresci punktu VI niniejszego
ogloszenia.

VIIL Miejsce i termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w siedzibie Gminnego Zespolu
Oswiaty i Kultury w Dygowie, ul. Kolejowa 1, 78-113 Dygowo, pok. Nr 11, w dni tygodnia
od poniedziatku do piatku, w godzinach od 7.00 do 15.00 lub przestaé poczta (decyduje data
wplywu). Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem
i nazwiskiem kandydata, adresem do korespondencji oraz dopiskiem ,,Dotyczy naboru na
stanowisko — specjalista ds. oswiaty i administracji w Gminnym Zespole Oswiaty i Kultury w
Dygowie”. Termin skladania ofert - do dnia 22 srudnia 2014 r., do godz. 15.00. Aplikacje,
ktore wplyna do Gminnego Zespolu Oswiaty i Kultury w Dygowie po terminic nie beda
rozpatrywane. Osoby spelniajace wymogi formalne zaproszone zostang do rozmowy
kwalifikacyjnej, o ktorej zostang poinformowani telefonicznie. Blizsze informacje mozna
uzyska¢ pod telefonem o nr (94) 35 84 190, (94) 354 91 65. Informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona na stronie BIP Urzedu Gminy Dygowo oraz na tablicy ogloszen przy
budynku Urzgdu Gminy Dygowo (ul. Kolejowa 1).

Dygowo, dnia 11 grudnia 2014 1.




