Burmistrz Zdun oglasza nabér kandydatéw
na stanowisko ds. bhp, o$wiaty, kultury i kultury fizycznej
w Urzedzie Miejskim w Zdunach, ul. Rynek 2, 63-760 Zduny.

Stanowisko: ds. bhp, o$wiaty, kultury | kultury fizycznej
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Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze, mile widziane administracyjne,
co najmniej 2-letni staz pracy,

petna zdolno$é do czynnoéci prawnych oraz korzystanie w peini z praw publicznych,
brak skazania prawomochym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposziakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

znajomosé ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych, Kodeks
postepowania administracyjnego, Prawo o$wiatowe, Karta Nauczyciela, o systemie
informaciji o$wiatowej, o finansowaniu zadan o$wiatowych, oraz akty wykonawcze do
tych ustaw, ustawy o dostepie do informacji publicznej, oraz instrukgji kancelaryjnej,
znajomosé i umiejetnosé stosowania przepiséw ustaw i rozporzadzen oraz innych
obowiazujacych przepisow zwigzanych z realizacjg zadan merytorycznych stanowiska,
mile widziane doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z oswiatg,
biegta obstuga komputera,

obowigzkowo$¢, sumiennoéé, odpowiedzialnose, terminowose,

prawo jazdy kat. B.

Zakres zadah i czynnosci wykonywanych na stanowisku obejmuje
prowadzenie spraw:

. prowadzenie i kontrola dokumentacji w SIO (System Informacji O$wiatowej),

. prowadzenie dokumentacji dofinansowania kosztéw ksztatcenia miodocianych,

. stypendia socjalne i stypendia Burmistrza za wyniki w nauce i wybitne osiggnigcia,
. prowadzenie i rozliczanie Programoéw SzKolnych,

. prowadzenie i rozliczanie kosztdw wychowania przedszkolnego przez inne gminy,
. prowadzenie dofinansowania i kontroli wydatkowania dotacji w Niepublicznym

Przedszkoiu Parafialnym,

. nadzor nad szkotami i placowkami o$wiatowo-kulturalnymi i sportowymi w gminie,
. prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach dotyczgcych awansu

zawodowego na stopien nauczyciela mianowanego,

. prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) powotaniem nauczycieli na stanowiska kierownicze | odwotywaniem z tych
stanowisk,

b) dokonywaniem ocen pracy nauczycieli petigcych funkcje kierownicze w szkotach
i przedszkolu,

c) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych szkot i przedszkoli oraz ich anekséw,



d) zwrotem kosztéw dowozu ucznidw niepetnosprawnych do szkot,
e) wystepowaniem o przyznanie i rozliczenie dotacji na realizacjg zadan oswiatowych,
10. sporzadzanie sprawozdan i informacji wymaganych przepisami prawa,
11. kontrola realizacji obowigzku nauki oséb zamieszkujgcych w Gminie Zduny w
zakresie wynikajgcym z przepisdw ustawy Prawo Oswiatowe,
12. powadzenie pozostatych spraw zwigzanych z dziatalnoécig oswiatowa,
13. wspoldziatanie z instytugjami kultury i sportu z terenu Gminy oraz koordynowanie ich
dziatan.

V. Warunki pracy na danym stanowisku:
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wymiar czasu pracy — pelen etat, w tym praca przy komputerze powyzej 4 godz,
dziennie,

miejsce wykonywania pracy — 1l pietro budynku Urzedu Miejskiego w Zdunach,
budynek nie jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych w zakresie podjazdu i
toalet, ale posiada winde,

praca w godzinach: poniedziatek, wtorek, czwartek, pigtek 7.00-15.00, sroda 9.00-
17.00,

zatrudnienie: od 1 sierpnia 2019 r.

Wymagane dokumenty:

1. wiasnorecznie podpisane CV,
2. list motywacyjny wlasnorecznie podpisany,
3. kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie
(dostepny na www.bip.zduny.pl w zakladce Sprawy kadrowe),
4. kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,
5. kopie swiadectw pracy potwierdzajgce staz pracy,
6. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepeinosprawnosé (w przypadku aplikacii
kandydatow niepetnosprawnych).
7. wihasnhorecznie podpisane:
- o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
- o$wiadczenie o posiadaniu pemej zdonosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
Z petni praw publicznych,
- oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danych
stanowisku,
- oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacyjnych (o$wiadczenia dostepne na stronie www.bip.zduny.pl w zaktadce
Sprawy kadrowe).

Dodatkowo kandydat moze zalaczyé:
1. kopie zaéwiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, uprawnieniach, itp.,
2. referencije od pracodawcdw.



VI. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktadaé w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Zdunach, w terminie do dnia
15 lipca 2019 roku do godz. 15% lub mozna przestaé pocztg (decyduje data stempla
pocztowego) na adres: Urzad Miejski w Zdunach, Rynek 2, 63-760 Zduny.

Zamknietg koperte nalezy ztozy¢ z dopiskiem: ,,Oferta zatrudnienia na stanowisko ds. bhp.
oswiaty, kultury i kultury fizycznej”.

ViIl. Informacje dodatkowe:

1. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Zdunach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej | spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

2. Lista kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostanie
opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej, oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzgdu
Miejskiego w Zdunach.

3. Rozmowy kwalifikacyjne z ww. osobami odbeda sie 22 lipca 2019 r. o godz. 9.00 w sali
konferencyjnej Urzedu Miejskiego w Zdunach, pokdj nr 218, Il pietro.

3. Kandydaci spetniajgcy wymagania niezbedne zostang powiadomieni telefonicznie o
terminie dalszej rekrutacji.

4. Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane.
5. Rozmowy kwalifikacyjne

Zduny, 24 czerwca 2019 r.




