Zaktgcznik
do Zarzadzenia Nr 10/2021
Wojta Gminy Goczalkowice-Zdroj
z dnia 13 maja 2021r.

OGLOSZENIE

WOJT GMINY GOCZALKOWICE-ZDROJ

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE SPECJALISTY

DS. EDUKACJI W URZEDZIE GMINY GOCZALKOWICE-ZDROJ

Stanowisko specjalisty ds. edukacji

I1I.

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Goczatkowice-Zdroj
Ul. Szkolna 13

43-230 Goczatkowice — Zdroj

OKkreslenie stanowiska:

specjalista ds. edukacji - pelny etat

Wymagania niezb¢dne zwiazane ze stanowiskiem:

obywatelstwo polskie, o stanowisko nie moga ubiega¢ si¢ osoby, o ktérych mowa w art. 11 ust
2 1 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,

petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztatcenie — zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych, preferowane wyksztalcenie wyzsze na kierunku
administracja,

staz pracy — zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku urzedniczym,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwa popelnione umyslnie §cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wiedza specjalistyczna — znajomo$¢ przepisow prawa zgodnie z zakresem wykonywanych
zadan na stanowisku, znajomos$¢ procedur administracyjnych w zakresie o§wiaty, finansow
publicznych, Karty Nauczyciela, finansowania zadan szkolnych, systemu informacji
o$wiatowej, ochrony danych osobowych, dostepu do informacji publicznej, zamowien
publicznych,

znajomo$¢ Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisOw prawa zwigzanych z
funkcjonowaniem samorzadu terytorialnego i administracji

10) biegta obstuga komputera, internetu, poczty elektronicznej oraz elektronicznego obiegu

dokumentow,

11) prawo jazdy kat. B.

IV. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem, pozwalajace na optymalne wykonywanie
zadan na danym stanowisku:

1)
2)
3)

komunikatywnos$¢, sumienno$¢, systematycznos¢, samodzielnose,
kreatywnos¢ 1 umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,
umiejetnos$¢ pracy w zespole,

V. Zakres wykonywanych zadan obejmuje m.in.:



1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)

17)

18)

19)

sporzadzanie projektow aktow prawnych, w tym aktow normatywnych oraz zarzadzen
w zakresie systemu o$wiaty w gminie oraz opieki nad dzie¢mi do lat 3,

analiza arkuszy organizacyjnych szkot i przedszkoli oraz anekséw do tych arkuszy,
wspotdziatanie z Kuratorem Os$wiaty, przedktadanie ich Wojtowi do zatwierdzenia,
prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolowaniem spetniania obowigzku szkolnego i
obowiazku nauki,

prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem uczniow do placowek oswiatowych, w tym:
organizacja dowozu, przygotowanie materialow przetargowych, rozliczanie faktur oraz
nadzorowanie realizacji umoéw z wykonawcami,

$cista wspolpraca z dyrektorami placowek oswiatowych w zakresie opieki podczas
dowozenia ucznidow do szkol, w tym ucznidéw niepelnosprawnych,

Scista wspolpraca z dyrektorami placowek oswiatowych w zakresie ustalania tras i
rozktadow jazdy autobuséw szkolnych oraz realizacji uméw z wykonawcami zgodnie
z tymi ustaleniami,

prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja, rozliczaniem i nadzorowaniem dowozu
uczniow niepetnosprawnych do placéwek oswiatowych, w tym zwiazanych z
zawieraniem umoéw z rodzicami/opiekunami oraz refundacjg kosztoéw dowozu dzieci
niepetnosprawnych do placéwek oswiatowych ,

we wspolpracy z dyrektorami prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg uczniow do
szkot i przedszkoli, przedktadanie Wojtowi Gminy wnioskow oraz projektow uchwat i
zarzadzen w tym zakresie,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem otwartych konkursow ofert dla
niepublicznych przedszkoli, szkot podstawowych, w ktorych zorganizowano oddziat
przedszkolny, lub innych form wychowania przedszkolnego celem zapewnienia
mozliwo$¢ korzystania z wychowania przedszkolnego,

prowadzenie spraw zwiazanych z awansem zawodowym oraz doskonaleniem
zawodowym nauczycieli,

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i organizowaniem konkurséw na
stanowisko dyrektora placowek o§wiatowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektorow szkot i przedszkoli, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod Wojta

prowadzenie ewidencji szkot i placowek o$wiatowych,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Systemie Informacji O$wiatowe;j,
prowadzenie spraw zwigzanych z nauczaniem religii w szkotach i przedszkolach,
wspotdziatanie z dyrektorami szkoét i przedszkoli w tym zakresie, przygotowywanie
projektow porozumien, rozliczanie kosztow nauczania religii migdzy jednostkami
samorzadu terytorialnego,

prowadzenie spraw w zakresie nauczania indywidualnego, organizacji ksztalcenia,
wychowania i opieki dla dzieci i mlodziezy niepelnosprawnych, niedostosowanych
spotecznie i zagrozonych niedostosowaniem spolecznym oraz wczesnego wspomagania
rozwoju dziecka,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem i wyplata $wiadczen pomocy
materialnej dla uczniéw o charakterze socjalnym i motywacyjnym, w tym prowadzenie
postgpowan administracyjnych oraz przygotowywanie projektow decyzji,
prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem szkot i placoéwek niepublicznych
prowadzonych na terenie gminy, w tym dotyczacych ustalania wysoko$ci dotacji oraz
udzielania i rozliczania dotacji udzielonych z budzetu gminy,



20) prowadzenie rozliczen finansowych pomigdzy jednostkami samorzadu terytorialnego w
zakresie pokrycia kosztow wychowania przedszkolnego uczniow  niebedacych
mieszkancami danej gminy,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia zawodowego
pracownikéw mtodocianych, w tym prowadzenie postepowan, sporzadzanie
projektéw decyzji oraz wystgpowanie o dotacje na ten cel i ich rozliczanie,

22) wystepowanie z wnioskami o dotacje i srodki zewngtrzne na realizacje biezacych
zadan o charakterze edukacyjnym, rozliczanie przyznanych dotacji, sprawozdawczo$¢
w tym zakresie

23) prowadzenie spraw i nadzoér w zakresie wykorzystania i prawidlowego rozliczania
dotacji otrzymanych z programoéw rzadowych realizowanych przez placowki
o$wiatowe,

25) sporzadzanie sprawozdawczos$ci, przedstawianie Wojtowi Gminy oraz Radzie Gminy
informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych oraz wynikach nauczania,

29) sporzadzanie sprawozdan i informacji na potrzeby innych organéw uprawnionych do
sprawowania nadzoru i kontroli w zakresie o§wiaty oraz opieki nad dzie¢mi do lat 3,

30) realizacja zadan w ramach planu nadzoru nad ztobkami,

32) wraz z innymi pracownikami Urzedu realizacja zadan w zakresie kontroli
prawidlowosci pobrania i wykorzystania dotacji przez niepubliczne placowki
oswiatowe,

33) wraz z innymi pracownikami Urzedu prowadzenie postgpowan administracyjnych w
zakresie zwrotu dotacji wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem, pobranych
nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci,

V1. Informacja o warunkach pracy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

praca wykonywana bedzie w budynku Urzedu Gminy w Goczatkowicach-Zdroju przy ul.
Szkolnej 13,

z zastrzezeniem punktu 4 zatrudnienie mozliwe od lipca 2021r. na okres 2 lat z mozliwoscig
zmiany rodzaju umowy na umowe na czas dluzszy lub nieokreslony,

w przypadku 0séb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, pierwsza
umowa jest zawierana na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy (zgodnie z art. 16 ust.2
ustawy o pracownikach samorzagdowych),

obowiazek odbycia stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym — (zgodnie z art.16 ust.3 w/w ustawy — dotyczy osob podejmujacych prace po raz
pierwszy, o ktérych mowa w punkcie 4),

praca z wykorzystaniem komputera, w tym z programem elektronicznego obiegu dokumentow,
praca przy monitorze powyzej 4 h na dobe,

obstuga urzadzen biurowych.

VIl. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

zgloszenie kandydatury wraz z uzasadnieniem przystapienia do konkursu,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wedlug zatacznika nr 1 do
niniejszego ogloszenia,

o$wiadczenia i zgoda, wedtug zatacznika nr 2 do niniejszego ogloszenia

klauzula informacyjna, wedtug zalgcznika nr 3 do niniejszego ogloszenia

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje

kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe

inne dokumenty o posiadanych umiejetnosciach lub osiggnieciach zawodowych,



8) os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku,

Zgloszenie kandydatury, kwestionariusz osobowy, klauzula informacyjna i o§wiadczenia powinny
by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem.

VIII. Informacje dodatkowe:

1) W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy Goczatkowice-Zdroj, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych nie przekroczyt
6%.

2) Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy o
pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosc.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy lub przesta¢ poczta, w terminie
do dnia 28 maja 2021r. ( piatek), do godz. 15.00 (decyduje data wplywu do Urzedu Gminy)

na adres:

Urzad Gminy Goczatkowice-Zdrdj

ul. Szkolna 13

43-230 Goczatkowice-Zdroju

w zamknigtych kopertach z dopiskiem:

»Nabor kandydatéw na stanowisko specjalisty ds. edukacji”

X. Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu Gminy po terminie nie beda rozpatrywane.

XI. Do oferty moga by¢ dotagczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje z poprzednich miejsc

pracy.
XI1. Termin przeprowadzenia wstepnej selekcji: 01 czerwca 2021 r.

XI11. Kandydaci spetiajacy wymagania formalne o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang
poinformowani na jedng z podanych danych kontaktowych w kwestionariuszu osobowym dla osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Gminy /www.bip.goczalkowicezdroj.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Goczatkowice-
Zdr6j ul. Szkolna 13.

(podpis)
Wojt Gminy
Gabriela Placha



