ZA,RZADZENIE Nr §2/2023
WOJTA GMINY WISNIEW
z dnia 16 maja 2023 roku

w sprawie powolania Komisji do przeprowadzenia naboru na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze Kierownika Referatu Oswiaty, Kultury, Zdrowia Sportu i Turystyki w Urzedzie

Gminy Wisniew.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. z2022r., poz. 530, t. j.) zarzadzam co nastepuje:
§ 1.

Powoluje Komisj¢ do przeprowadzenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Kierownika Referatu Oswiaty, Kultury, Zdrowia Sportu i Turystyki w Urzedzie Gminy Wisniew

w sktadzie:
1. Przewodniczacy - Agnieszka Rawa— Sekretarz Gminy;
2. Czlonek - Jarostaw Krzymowski — Zastepca Wojta,
3. Czlonek - Bozena Wyrebek — Kierownik Referatu OKZ;
4. Sekretarz Komisji - Marlena Salach — Kierownik USC Wisniew, kadry.

§2.

Integralng cz¢$¢ niniejszego zarzadzenia stanowi zalacznik dotyczacy ogloszenia naboru
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Kierownika Referatu O$wiaty, Kultury, Zdrowia
Sportu i Turystyki.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarz Gminy Wisniew.
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Wisniew

-1 Krzysztof Kryszczuk



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 62/2023
Wojta Gminy Wisniew

z dnia 16 maja 2023 r.

Wojt Gminy Wisniew
oglasza nabor na wolne Kierownicze stanowisko urzednicze
Kierownika Referatu Oswiaty, Kultury, Zdrowia Sportu i Turystyki
w Urzedzie Gminy Wisniew
w wymiarze 1/1 etatu

Kandydat na stanowisko musi spetnia¢ nast¢pujace wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy
na tym stanowisku:

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

obywatelstwo polskie;

posiadanie petnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystnie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie wyzsze;

co najmniej 4 letni staz pracy;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

wyksztalcenie w specjalnosci: administracja, prawo;

co najmniej 1 rok pracy na stanowisku zwigzanym z zagadnieniami o§wiaty
w samorzadzie;

kurs zarzadzanie o$wiatg;

znajomos¢ obstugi Systemu Informacji Oswiatowej;

Znajomos¢ przepisOw prawa:

a) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

b) ustawy z dnia z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela;

C) ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe;

d) ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan o$wiatowych;

e) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego;

f) ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publiczne;j;

g) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.
umieje¢tnos¢ kierowania zespotem, pracy w zespole oraz dobra organizacja pracy;
samodzielno$¢ w przygotowywaniu zadan, dyspozycyjnos¢ oraz zdolno$¢ rozwigzywania
problemow.

3. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)
2)
3)
4)

5)

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy;

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Wisniew, ul. Siedlecka 13, 08-112 Wisniew;
Stanowisko pracy: stanowisko zwigzane z praca biurows, przy komputerze powyzej
polowy dobowego wymiaru czasu pracy i biezaca obstuga interesantow;

Praca od poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00- 16.00 (8 godzin na dobg i przeci¢gtnie
40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy);

Wynagrodzenie zostanie ustalone indywidualnie w zaleznosci od doswiadczenia
I kwalifikacji zawodowych wybranego kandydata, zgodnie z rozporzadzeniem Rady
Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych.



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Kierowanie pracg referatu oraz nadzor nad wiasciwym spetnianiem obowigzkéw przez
pracownikow referatu:

a) organizowanie zastepstw w czasie niezdolnos$ci do pracy lub urlopéw pracownikow referatu;
b) terminowe i zgodne z prawem zalatwienie spraw nalezacych do zakresu dziatania referatu;

c¢) prawidlowe stosowanie instrukcji kancelaryjnej, w tym za terminowe przekazywanie akt do
archiwum.

2) Kreowanie i ksztattowanie u podlegtych pracownikow postaw sumiennosci, dbatosci o prace
I wysoka jej jakosc¢, oraz zaangazowania w pracy.

3) Ustalanie zakresOw czynno$ci, zadan i odpowiedzialnos$ci dla podlegtych pracownikow
W uzgodnieniu z Woéjtem, Zastepca Wojta, Sekretarzem.

4) Nalezyta organizacja pracy, prawidlowe wykonywanie zadan objetych zakresem referatu.

5) Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikOw przepisOw prawa, przepisOw o ochronie
danych osobowych, informacji niejawnych i tajemnicy stuzbowej oraz dyscypliny pracy.

6) Przestrzeganie i biezaca realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji
publicznej.

7) Wnioskowanie w sprawach nagradzania i1 karania pracownikow oraz dokonywanie okresowych
ocen pracownikow.

8) Przyjmowanie i zalatwianie interesantow.

9) Inicjowanie, przygotowywanie projektow uchwal i innych materialéw dla potrzeb Rady
i Komisji.

10) Obowigzkowe uczestnictwo w Sesjach Rady, posiedzeniach Komisji, na polecenie Wojta lub
Sekretarza Gminy.

11) Realizowanie interpelacji, wnioskow radnych i opinii Komisji Rady w ciggu 14 dni od dnia
ich otrzymania.

12) Wspoétdziatanie z organami samorzadu mieszkancow wsi, a szczeg6lnie w udzielaniu pomocy
w realizacji zadan 1 uczestnictwo w zebraniach wiejskich.

13) Przygotowywanie projektow uchwat w sprawie tworzenia sieci szkot 1 placowek oswiatowych
z uwzglednieniem prognoz demograficznych, uwarunkowan spotecznych, pedagogicznych oraz
ekonomicznych.

14) Przygotowywanie projektow statutow nowo zaktadanych placowek oswiatowych oraz
propozycji zmian w statutach juz istniejacych.

15) Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z tworzeniem, likwidacja, przeksztatceniem
placowek o$wiatowych.

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem i odwolywaniem dyrektorow placowek
o$wiatowych.

17) Przygotowywanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw placowek oswiatowych;

18) Prowadzenie spraw dotyczacych dokonywania ocen dyrektorow placowek oswiatowych;

19) Analiza arkuszy organizacyjnych szkot podstawowych i1 przedszkoli oraz przedktadanie ich
do zaopiniowania Wojtowi.

20) Organizacja dowozu dzieci do i z placowek o$§wiatowych zgodnie z obowigzujacymi w tej
dziedzinie przepisami.

21) Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z procedura awansu zawodowego nauczycieli.
22) Przygotowywanie oraz przedkladanie Wojtowi, Radzie sprawozdan 1 informacji z zakresu
realizacji zadah oswiatowych.

23) Nadzor nad dziatalnos$cig placowek oswiatowych.

24) Wspoétpraca z Kuratorium Os$wiaty oraz dyrektorami placowek oswiatowych.

25) Realizacja sprawozdawczos$ci z zakresu o§wiaty w tym SIO.

26) Prowadzenie spraw z zakresu realizacji dofinansowania pracodawcom kosztow ksztatcenia
mtodocianych pracownikéw oraz przygotowania zawodowego.

27) Przekazywanie informacji do BIP-u.



28) Przygotowywanie projektow aktow prawnych w sprawie jednostek kultury oraz powotywania
1 odwotywania dyrektora GOK.

29) Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z organizacja imprez masowych oraz
przygotowywanie i przedktadanie Wojtowi stosownych zezwolen i decyz;i.

30) Wspotdziatanie z zaktadami opieki zdrowotnej w sprawie monitorowania stanu zdrowia
mieszkancoOw gminy oraz potrzeb w zakresie opieki lekarskiej oraz opracowywania projektow
profilaktyki i promocji zdrowia.

31) Tworzenie warunkow prawno-organizacyjnych dla rozwoju kultury fizycznej

i rekreacji masowe;j.

32) Prowadzenie ewidencji zabytkow lezacych na terenie gminy.

33) Prowadzenie ewidencji obiektow hotelarskich zakwalifikowanych jako gospodarstwa
agroturystyczne.

34) Czuwanie nad gospodarka $§rodkami budzetowymi placowek oswiatowych.

35) Przygotowywanie wnioskow celem pozyskania $rodkéw zewngtrznych (np. dotacji)
na realizacj¢ zadan z zakresu o§wiaty.

36) Sprawozdawczos$¢: GUS, z realizacji projektow/programoéw finansowanych ze srodkow
zewnetrznych.

37) Prowadzenie spraw zwigzanych z dobrowolnym ubezpieczeniem na zycie pracownikow
urzedu i innych jednostek.

5. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wedlug wzoru
dostepnego na stronie internetowej Urzedu Gminy oraz w pokoju nr 107,

3) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

4) kserokopie dotychczasowych $wiadectw pracy lub kserokopia za$wiadczenia
0 zatrudnieniu (w przypadku trwania w stosunku pracy);

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

6) o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i 0 korzystaniu z petni
praw publicznych;

7) oswiadczenie kandydata o braku skazania za przestepstwa popetnione umyslnie Scigane
z oskarzenia publicznego i umyslne przestepstwa skarbowe;

8) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na pracg na wskazanym
stanowisku;

9) o$wiadczenie kandydata od kiedy moze nastgpi¢ zatrudnienie;

10) Oswiadczenie o co najmniej czteroletnim do$wiadczeniu zawodowym;

11) oswiadczenie, ze z bezposrednim przetozonym na powyzszym stanowisku nie zachodzi
konflikt z art. 26 ustawy 0 pracownikach samorzadowych;

12) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie (innych niz wymagane przepisami prawa) przez administratora
danych w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko Kierownika Referatu Oswiaty,
Kultury, Zdrowia Sportu i Turystyki w Urzg¢dzie Gminy Wisniew. Zapoznatem (-am)si¢
z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o celu i sposobach przetwarzania
danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystuguja w zwiagzku z przetwarzaniem
danych osobowych.

List motywacyjny nalezy wtasnorecznie podpisa¢. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej
si¢ o zatrudnienie oraz formularz oswiadczen, ktory stanowi zatacznik Nr 1 do ogloszenia nalezy
wypetic¢ 1 wlasnorecznie podpisac.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajacej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zosta¢ ztozone wraz
z thamaczeniem.

Kserokopie ztozonych w ofercie dokumentow muszg by¢ po$wiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem.



6. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Komplet dokumentéw w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Oferta pracy na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze Kierownika Referatu Oswiaty, Kultury, Zdrowia Sportu i Turystyki
w Urzedzie Gminy WiSniew” nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Wisniew —
Punkt Obstugi Interesanta lub droga pocztowa na adres: Urzad Gminy Wisniew, ul. Siedlecka 13,
08-112 WisSniew_dO dNI8  .eeeeveereeeeenroneeeeeenconsoossonsonssonsansossansans r. _(decyduje data
faktycznego wptywu do Urzedu).

Dokumenty, ktore wptyna do Urzedu po powyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
7. Inne informacje:

- W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej
oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych wynosit mniej niz 6 %.

- Informacja o0 wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Wisniew,
ul. Siedlecka 13 (wysoki parter), w Biuletynie Informacji Publicznej
(https://samorzad.gov.pl/web/gmina-wisniew), w zakladce O Gminie - Nabor na wolne
stanowiska urzednicze, na stronie internetowej Urzedu Gminy Wisniew (Www.wisniew.pl).
Informacja o wynikach naboru zawiera imi¢ i nazwisko kandydata oraz miejsce jego zamieszkania
w rozumienia przepisow Kodeksu Cywilnego.

- Kandydaci, ktorzy chcieliby odebra¢ ztozone w danej procedurze naboru dokumenty powinni
uczyni¢ to osobiscie, najpozniej w terminie 3 miesiecy od daty upowszechnienia informacji
0 wyniku naboru w Urzedzie Gminy Wisniew, ul. Siedlecka 13, pok. nr 107 (I pi¢tro), tel. /25/ 641
73 13 wew. 107.

- Przewidywany termin zatrudnienia na umowg o prace - 1 sierpnia 2023 r.
8. Dane osobowe.

Klauzula dotyczaca przetwarzania danych osobowych dla kandydatoéw do pracy znajduje si¢
w Biuletynie Informacji Publicznej — https://samorzad.gov.pl/web/gmina-wisniew , w zaktadce
O Gminie — Nabor na wolne stanowiska urzednicze.

WISIIEW, vt

Wojt Gminy Wisniew

/-1 Krzysztof Kryszczuk
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Zatacznik Nr 1 do Ogloszenia o naborze
Nr A.2110.....2023.MS

zdnia ...ooooeeiiiii r
........ Imlqlnazwmko mleJSCOWOSCdata
Dotyczy naboru na stanowisko:
OSWIADCZENIA NIEZBEDNE
1. Os$wiadczam, iz posiadam obywatelstwo polskie.
/podpis/

2. Oswiadczam, iz posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystam z pelni praw
publicznych.

/podpis/

3. Os$wiadczam, iz nie bytlem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

/podpis/

4. Oswiadczam, 1z z bezposrednim przelozonym na powyzszym stanowisku nie zachodzi
konflikt z art. 26 ustawy o pracownikach samorzadowych.

/podpis/

5. Oswiadczam, ze mdj stan zdrowia pozwala na prace na wskazanym stanowisku.

/podpis/

6. Oswiadczam, iz posiadam minimum czteroletnie doswiadczenie zawodowe, ktore przedstawia
si¢ nastepujaco:

(nazwa pracodawcy) (okres od—do) (stanowisko)



(nazwa pracodawcy) (okres od — do) (stanowisko)

/pOdeS/

7. Oswiadczam, iz zatrudnienie w Urzgdzie Gminy Wisniew moze nastgpi¢ w terminie

/podpis/

8. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych (innych niz wymagane
przepisami prawa) przez administratora danych w celu realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko Kierownika Referatu Oswiaty, Kultury, Zdrowia Sportu i Turystyki w Urzedzie
Gminy Wisniew. Zapoznatem(-am)si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjq o
celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystugujq w

zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych.

/podpis/

Uwaga!

Oswiadczenia nalezy podpisaé¢ wlasnorecznie (brak wihasnorecznego podpisu spowoduje odrzucenie
oferty).

Wéjt Gminy Wisniew

/-1 Krzysztof Kryszczuk



