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Waéjt Gminy Stegna
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze w Urz¢dzie Gminy w Stegnie
z dnia 31 grudnia 2018 r.

I. Stanowisko pracy: Podinspektor ds. o§wiaty
II. Wymagania niezbedne: -
- wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki: administracja, pedagogika, zarzadzanie
o$wiata;
- dwa lata stazu pracy;
- znajomoéé techniki pracy biurowej, w tym bardzo dobra umiejetnodé obstugi komputera;
- ukonczone 18 lat zycia, petna zdolnos¢ do czynnogei prawnych oraz korzystanie z pelnych
praw publicznych; ‘
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;
- umiejetnodé sprawnej organizacji pracy, komunikatywnosé, umiejetno$é pracy w zespole,
elokwencja, dyskrecja, lojalnosé, szacunek do drugiego cztowieka, wytrwalos¢.
- Znajomosc: ‘
- ustawa prawo oswiatowe,
- Karta Nauczyciela,
- ustawa o systemic oswiaty,
- ustawa o finansowaniu zadan oswiatowych,
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawa o pracownikach samorzadowych,
- Kodeksu postgpowania administracyjnego,
- umiejetnosé obstugi programdéw Pakietu MS Office,
- prawo jazdy kategorii B
III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. Koordynowanie, nadzorowanie i kontrolowanie dzialalno$ci w zakresie organizacji
szkot i przedszkoli dla ktorych organem prowadzacym jest Rada Gminy.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, utrzymaniem bgdZ likwidacjg szkot

podstawowych, gimnazjow, przedszkoli i zlobkéw.

Nadzér i kontrola realizacji obowiazku szkolnego i obowigzku nauki.

Prowadzenie 1 koordynacja Systemu Informacji O$wiaty.

5. Wspoldziatanie z o$wiatowymi organizacjami zwigzkowymi oraz lokalnymi
instytucjami i stowarzyszeniami, ktérych celem | statutowym jest dzialalnodé
wychowawcza wérdd dzieci 1 miodziezy.

6. Wspdlpraca z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny w realizacji programu
wychowawczo — dydaktycznego w placéwkach o$wiatowych.

7. Wspdlpraca w organizowaniu przedmiotowych konkurséw w szkolach podstawowych
i gimnazjach.

8. Wykonywanie zalecei kuratorium o$wiaty wynikajacych z nadzoru pedagogicznego nad
placowkami.

9. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym na stopien
nauczycicla mianowanego i kontraktowego ~oraz organizowanie prac komisji
konkursowych.

10. Zalatwianie spraw w zakresie:

a) organizacji dowozu dzieci niepelmosprawnych do specjalnych osrodkéw
wychowawcezych,

b) zatatwianic biletow dla opiekuna i dzieci uczeszezajacych do szkol specjalnych poza
gming Stegna,

¢) przyznawania nagrod Wojta nauczycielom 1 uczniom,

bl



d) przyznawania godzin dotyczacych nauczania specjalnego i 1ndyw1dualnego

11. Prowadzenie spraw zwiazanych z:

a) przeprowadzaniem konkurséw na dyrektoréw placéwek oswiatowych,
b) oceng dyrektorow placowek oswiatowych.

12. Zalatwianie spraw w zakresie analizy i opiniowania arkuszy organizacyjnych szkol
i przedszkoli.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg programow pomocowych dla jednostek
oswiatowych.

14. Udziat w egzaminach i sprawdzianach szkolnych jako obserwator.

15. Monitorowanie wynikéw sprawdzianéw 1 egzamindéw zewnetrznych.

16. Realizowanie programu ,, Wyprawka szkolna”.

17. Wspdldziatanie z GOPS w organizowaniu pomocy spolecznej dla naJubozszych
w zakresie zapobiegania zjawiskom patologii wérdd dzieci i mlodziezy.

18, Przygotowywanic projektow uchwal, zarzadzen i regulaminéw w sprawach
wynikajacych z zakresu obowigzkow.

19. Rozliczanie otrzymanych i udzielanych dotacji na zadania realizowane w ramach
zakresu czynnosci.

20. Zastepowanie pracownika ds. rozliczen 1 o§wiaty

19. Stata obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw zgodnie z instrukcja.

20. Dokonywanie wstepnej oceny celowosci operacji gospodarczych powodujgcych
powstania zobowigzan zwiazanych ze sprawami prowadzonymi na zajmowanym
stanowisku pracy.

21. Przygotowanie pod wzgledem merytorycznym, legalnoéci i zgodnosci z ustawa
o zaméwieniach publicznych spraw zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

22. Wykonywanie innych czynnoéei zleconych przez Wojta, Zastepcg Wajta, Skarbnika

Gminy, Sekretarza Gminy.

IV. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1. Zyciorys CV (wraz z podaniem numeru telefonu kontaktowego).

2. List motywacyjny.

3. Kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dost¢pnego na stronie (bip.stegna.pl) lub
w siedzibie Urzedu Gminy w Stegnie — w referacie spoteczno-organizacyjnym (pok.15,
Ip.)

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje,
doswiadczenie zawodowe (kopie $wiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy lub
zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu). '

5. Oswiadczenie o posiadanej petnej zdolnosel do czynnodei prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz Ze nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo umyslne
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, -

6. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umysine lub przestepstwo skarbowe.

- Odwiadczenie, iz stan zdrowia kandydata pozwala mu pracowaé na danym stanowisku.

8. Ogdwiadczenie — zgoda na przetwarzanie danych osobowych wg ponizszego wzoru:

=

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie
z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0s0b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzgdzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, 5. 1 w celach
przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko podinspektora ds. oéwiaty przez Urzad' Gminy
w Stegnie.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacyi
Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.).



Klauzula informacyjna RODO stanowi zatgcznik do niniejszego ogloszenia.

Oswiadczenia winny by¢ podpisane wlasnorecznie.

V. Warunki zatrudnienia:

- w pelnym wymiarze;

- kandydat podejmujacy pracg po raz pierwszy na stanowisku urz¢dniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzgdniczym, w czasie trwania zawartej na czas okreslony, nie
dluzszy niz 6 miesigcy umowy o pracg, odbywa stuzbe przygotowawcza zakonczona
zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym;

- praca administracyjno-biurowa z komputerem przez co najmniej potowe dobowego
wymiaru czasu pracy (powyzej 4 godz. dziennie) z przewagg wysitku umystowego;

- praca w siedzibie Urzedu a takze wymagajaca wyjazddéw stuzbowych do placowek
oswiatowych;

- przed zawarciem umowy o prace kandydat bedzie zobowigzany do przedlozenia
zaswiadczenia o niekaralnosci.

VI. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w jednostce w miesiagcu poprzedzajacym ogloszenie naboru.

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Stegnie w miesigcu
poprzedzajacym ogloszenie naboru nie przekraczal 6% w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych.

VII. Wymogi formalne:

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ lub przesta¢ zamknigtej kopercie z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko podinspektora ds. o§wiaty” w terminie do dnia 18 stycznia 2019
r. do godz. 10.00 (decyduje data zlozenia przez kandydata wymaganych dokumentow
bezposrednio w siedzibie Urzedu, a w przypadku, gdy zostaty nadane droga pocztowa, za
date ich zlozenia uwaza si¢ datg wptywu do Urzedu) na adres: Urzad Gminy w Stegnie, 82-
103 Stegna, ul. Gdanska 34. Zgtoszenia dostarczone po terminie nie bedg rozpatrywane.

1. Informacj¢ o zakwalifikowaniu si¢ do nastgpnego etapu mozna uzyska¢ pod tel.
055 2478171 wew.14

Termin rozmowy kwalifikacyjnej ustala si¢ na dzien 22 stycznia 2019 r. na godz. 9.00

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (bip.stegna.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy w
Stegnie, ul. Gdanska 34, 82-103 Stegna.

2NN, )



