Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.64.2021
Wojta Gminy Repki

z dnia 12 lipca 2021 r.

OGLOSZENIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY REPKI

I.  Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Repki, ul. Parkowa 7, 08-307 Repki

II.

Stanowisko urzednicze: Stanowisko ds. oswiaty, kultury, sportu i wspdlpracy z

organizacjami pozarzgdowymi.

[II. Niezb¢dne wymagania od kandydatow:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii

Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j;

2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne s$cigane

z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe umyslne;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wryksztalcenie wyzsze (administracja)

6) znajomos$¢ przepisdéw instrukcji kancelaryjnej i zasad archiwizacji dokumentéw.

7) znajomos$¢ aktow prawnych dotyczacych funkcjonowania samorzadu gminnego,

ochrony danych osobowych, Kodeksu Postepowania Administracyjnego, Prawa
o$wiatowego;

8) umiejetnosé obstugi komputera — pakiet Microsoft Office.

IV. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) prawo jazdy kategorii B;

2) dobra organizacja pracy;

3) umiejetnos¢ pracy w zespole;

4) komunikatywnos¢;

5) odporno$é na stres;

6) doktadno$é¢, obowigzkowos¢, odpowiedzialnos¢.

V.  Zadania wykonywane na stanowisku:

I. Z zakresu oswiaty:

1Y)
2)
3)

4)
S)

Prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, utrzymaniem, przeksztalcaniem
i likwidacjg przedszkoli i szkot.

Analiza projektéw organizacyjnych szkol oraz anekséw 1 przedkladanie do
zatwierdzenia wojtowi gminy.

Organizowanie konkursow na stanowisko dyrektora szkoty oraz prowadzenie procedur
zwigzanych z przedluzeniem powierzenia stanowiska dyrektora szkoty.
Przygotowywanie projektu oceny pracy dyrektora szkoty.

Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji komisji egzaminacyjnych powotywanych
do przeprowadzenia postepowania egzaminacyjnego dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o
awans na stopien nauczyciela mianowanego.



6) Wspotpraca z dyrektorami szkét oraz Kuratorium Oswiaty w zakresie nauczania dzieci
1 funkcjonowania placéwek.

7) Przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych, w tym o wynikach
nauczania w szkotach.

8) Koordynowanie wspdlpracy miedzy placéwkami oswiatowymi w zakresie edukaciji,
organizowania olimpiad, konkurséw, imprez sportowych, wymiany informacji,
przesunig¢ kadrowych.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem kosztow dojazdu dzieci do szkot.

10) Sporzadzanie wnioskéw o srodki finansowe na zadania o$wiatowe do MEIN oraz
innych instytucji.

11)Prowadzenie spraw w zakresie udzielania pomocy finansowej uczniom na zakup
podrecznikéw w ramach programu rzgdowego ,,wyprawka szkolna”.

12) Prowadzenie spraw z zakresu przyznawania stypendiow wojta gminy dla uzdolnionych
dzieci i mtodziezy.

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem wnioskéw oraz rozliczaniem
dotacji na realizacje zadan o§wiatowych.

14) Prowadzenie spraw zwigzanych zwrotem pracodawcom kosztow ksztalcenia
mlodocianych pracownikow.

15) Kontrola spetniania obowigzku nauki przez mtodziez w wieku od 16-18 lat.

16) Organizowanie i nadzorowanie dowozow dzieci i uczniéw do jednostek oswiatowych
potozonych na terenie gminy oraz do szkoty specjalne;j.

17) Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania z zakresu o$wiaty i wydawanie
ich w miare potrzeb.

18) Sporzadzanie sprawozdan SIO.

19) Weryfikowanie projektu budzetu w dziale o§wiata i kultura w podziale na poszczegdlne
placowki oswiatowe i kulturalne.

20) Sporzadzanie sprawozdania z wysokosci $rednich wynagrodzen nauczycieli na
poszczegolnych stopniach awansu zawodowego.

21) Prowadzenie spraw z zakresu udzielania pomocy zdrowotnej dla nauczycieli.

22) Prowadzenie spraw z zakresu doksztatcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli.

23)Rozliczanie zakupu i rozchodowania produktéw do przygotowywania positkéw w
stotéwkach szkolnych.

24) Rozliczanie optat za korzystanie z wychowania przedszkolnego.

25) Rozliczanie optat za korzystanie z positkow w stotéwkach szkolnych.

II. Z zakresu kultury i sportu:

L.

1) Inspirowanie, wspieranie i koordynowanie dzialan zmierzajacych do upowszechnienia
kultury, kultury fizycznej, sportu i turystyki na terenie gminy oraz wspélpraca w tym
zakresie z GOK w Repkach.

2) Koordynacja dziatan w zakresie sportu i wypoczynku, w tym wspdlpraca z
organizacjami i zwigzkami sportowymi oraz szkolami.

3) Planowanie oraz nadzor nad wydatkowaniem srodkow finansowych przeznaczonych w
budzecie na kulturg fizyczng i sport.

7 zakresu wspélpracy z organizacjami pozarzgdowymi:



1L

VL

VIIL

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7

8)

9

Utrzymywanie statych kontaktéw 2z organizacjami pozarzagdowymi i innymi
podmiotami prowadzacymi dzialalnos¢ pozytku publicznego.

Organizowanie wspdlpracy o charakterze pozafinansowym i finansowym
z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzacymi dzialalnosé
pozytku publicznego.

Przygotowywanie  projektow  rocznych  programéw  wspolpracy  gminy
z organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$é
pozytku publicznego

Koordynowanie wykonywania programu wspotpracy gminy 2z organizacjami
pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzgcymi dziatalnos¢ pozytku publicznego,
Prowadzenie spraw dotacji dla organizacji pozarzgdowych w ramach ustawy o pozytku
publicznym i wolontariacie.

Prowadzenie internetowej bazy o organizacjach pozarzadowych.

Upowszechnianie informacji na temat zasad tworzenia i funkcjonowania organizacji
pozarzadowych.

Organizowanie spotkan z organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami
prowadzacymi dziatalno$é pozytku publicznego.

Reprezentowanie urzedu na spotkaniach z organizacjami pozarzagdowymi.

10) Przygotowywanie rocznych sprawozdan 1 analiz w zakresie wspdtpracy

z organizacjami pozarzagdowymi.

Pozostale zadania:

1))
2)
3)
4)

3)

prowadzenie i koordynacja dziatann Gminnego Zespotu Interdyscyplinarnego;
prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia i profilaktyki zdrowotnej;
wspotdziatanie z placowkami opieki zdrowotnej oraz z NFZ;

prowadzenie spraw z zakresu realizacji ustawy o opiece nad dzie¢mi do 3 roku
zycia,

sporzadzanie projektow uchwal i zarzadzen Wéjta z zakresu prowadzonych spraw.

Warunki pracy na stanowisku:

1) Stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie Urzgdu Gminy Repki.

2) Praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym, w wymiarze petnego etatu.

3) Wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania Urzedu Gminy Repki.

4) Praca administracyjno-biurowa.

5) Uzytkowanie sprzg¢tu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka

dokumentow).

6) Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.

7) Oswietlenie naturalne i sztuczne.

8) Reprezentacja urzedu.

9) Obstuga klienta zewnetrznego i wewngtrznego, w tym kontakty bezposrednie,

telefoniczne, mailowe.

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Repki w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wynidst ponizej 6%.



VIII. Wymagane dokumenty:

1

2)

3)

4)

S)
6)

7)

podpisany wlasnor¢cznie kwestionariusz osobowy wraz z podpisang klauzulg
informacyjng — wedtug wzoru dostepnego w sekretariacie Urzedu Gminy Repki oraz w
Biuletynie Informacji Publicznej w zaktadce http://repki.bip.net.pl,

CV opatrzone klauzulg ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
w zakresie przekraczajgcym wymog ustawowy w celu udziatu w procedurze naboru na
wolne stanowisko urzg¢dnicze - stanowisko ds. o$wiaty, kultury, sportu i wspotpracy z
organizacjami pozarzgdowymi-. Jestem §wiadomy/a, Zze przystuguje mi prawo wycofania
zgody w kazdym czasie poprzez ztozenie pisemnego oswiadczenia osobiscie w siedzibie
administratora danych lub wystanie go na adres korespondencyjny: Urzgd Gminy w
Repkach, ul. Parkowa 7, 08-307 Repki.”,

wlasnor¢eznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci
prawnych i1 korzystaniu z petni praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za
przestepstwo umysine Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego Iub o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego
obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisbw prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

kopie dokumentdw potwierdzajacych staz pracy wymagany na stanowisku pracy, na ktére
odbywa si¢ nabor,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje wymagane
na stanowisku pracy, na ktore odbywa si¢ nabdr,

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ (w przypadku, gdy kandydat,
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych - pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie wytonionych kandydatow).

IX. Migjsce i termin zlozenia dokumentow.

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres

Urzedu Gminy Repki, ul. Parkowa 7, 08-307 Repki w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
»Nabor na wolne stanowisko urzednicze — stanowisko ds. o$wiaty, kultury, sportu
i wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi” do dnia 22 lipca 2021 r. do godz. 15.30. Za
date dorgczenia uwaza si¢ dat¢ otrzymania dokumentéw przez Urzad (date wplywu).
Dokumenty dorgczone po ww. terminie sktadania dokumentow nie bedg rozpatrywane.

W przypadku zatrudnienia, kandydat jest zobowigzany do przedlozenia do wgladu

pracodawcy oryginatow dokumentéw oraz przedlozenia do wgladu oryginatu waznego
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego, zawierajgcego informacje o niekaralnosci.

..............................................

Wéjt Gminy Repki



