Niechanowo, 05.11.2021r.

WOJT GMINY NIECHANOWO
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. ogolnych o§wiaty oraz spraw obywatelskich

w Urzedzie Gminy Niechanowo

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Niechanowo
ul. R6zana 1
62-220 Niechanowo

2. OKkreslenie stanowiska:

Stanowisko ds. ogdlnych o§wiaty oraz spraw obywatelskich

3. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy — niezbedne:

a. obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 Ustawy o pracownikach
samorzadowych;

b. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

c. posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku;

d. wyksztalcenie wyzsze, preferowane na kierunku administracja;

e. 2-letni staz pracy, w tym 1 rok stazu w administracji publicznej;

f. niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo §cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

g. nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy — dodatkowe:

a. ogolna wiedza na temat zadan i funkcjonowania Urzgdu Gminy Niechanowo;

b. znajomos$¢ przepisow ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, Kodeks postepowania administracyjnego, prawa oswiatowego,
prawa pracy, ustaw o stanie cywilnym;

C. predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢,
samodzielno$¢ w dziataniu oraz bardzo dobra organizacja pracy witasnej;

d. znajomos¢ bieglej obstugi komputera i urzadzen biurowych.

5. Glowne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

a) z zakresu os$wiaty:
— prowadzenie spraw osobowych dyrektoréw szkot 1 przedszkola, nadzér nad
polityka kadrowa o$wiaty;



wspotpraca z dyrektorami szkdét w zakresie funkcjonowania i zaopatrzenia
szkot w potrzebne materialy;

analiza i ocena projektow organizacyjnych w zakresie ilosci oddziatow, liczby
zaje¢ nadobowigzkowych w placowkach oswiatowych;

koordynacja prac komisji konkursowej wylaniajacej kandydata na dyrektora
szkoty lub innej placowki o§wiatowej;

doradztwo oraz pomoc szkotom w zakresie organizacji i nowoczesnych metod
zarzadzania placowkami o§wiatowymi;

prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora szkoty;
prowadzenie spraw zwigzanych z ,wyprawka szkolng” i1 ,bezptatnymi
podrecznikami”;

prowadzenie spraw zwigzanych z informacja, statystyka i sprawozdawczoscig
o$wiatowa (SIO1,S102);

prowadzenie spraw dotyczacych wynagrodzen nauczycieli (dodatki
uzupetniajace);

prowadzenie spraw w zakresie dofinansowania kosztéw ksztatcenia
mtodocianych pracownikéw;

prowadzenie procedury zwigzanej z awansem na stopien nauczyciela
mianowanego;

naliczanie dotacji dla przedszkoli publicznych i niepublicznych;

realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do
lat 3;

zawieranie  porozumien z rodzicami uczniow  niepetnosprawnych
1 rozliczenie kosztéw dowozu uczniéw niepelnosprawnych;

b) z zakresu spraw obywatelskich:

wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢;

prowadzenie ewidencji ludnosci;

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie ewidencji ludnosci;
prowadzenie rejestru wyborcow, sporzadzanie spisu wyborcow, wydawanie
zaswiadczen o prawie do glosowania;

przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych;

udziat w prowadzeniu poboru do wojska;

orzekanie o koniecznos$ci sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem
rodziny; prowadzeniu gospodarstwa rolnego 1 uznaniu za jednego zywiciela;
prowadzenie spraw dotyczacych przystugujacym zotierzom i cztonkom ich
rodzin zasitkOw na utrzymanie rodziny oraz pokrywania naleznosci
mieszkaniowych i optat eksploatacyjnych;

udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym.

6. Warunki pracy na danym stanowisku:

a.

o

miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Niechanowo, ul. Rézana 1,
62-220 Niechanowo, a takze poza Urzgdem;

praca gtdwnie przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

praca w pelnym wymiarze czasu pracy;

wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oso6b
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia
ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%.



7.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

zyciorys (CV);

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie/kwalifikacje;

kserokopie swiadectw pracy;

o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

korzystania z petni praw publicznych;

f. os$wiadczenie o niekaralnos$ci za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

g. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku
kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1282);

h. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych:

®o0 oW

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb procesu
rekrutacyjnego prowadzonego przez Urzqd Gminy w Niechanowie zgodnie
z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz Rozporzqdzeniem
Parlamentu  Europejskiego i Rady Europy (UE) 2016/679 1z dnia
27  kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych, w  zwigzku
Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych).

. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy Niechanowo lub

przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy Niechanowo, ul. R6zana 1, 62-220 Niechanowo
w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze
— ds. ogdlnych o$§wiaty oraz spraw obywatelskich w Urzedzie Gminy Niechanowo”
w terminie do 22 listopada 2021r. do godz. 15:00.

a. za date dorgczenia dokumentoéw przyjmuje si¢ date ich wptywu do Urzedu;

b. oferty niekompletne, bez dopisku na kopercie lub dostarczone po wyzej
okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane;

C. pieciu najlepszych kandydatéw, spelniajacych wymagania niezbedne oraz
w najwigkszym stopniu spehliajagcych wymagania dodatkowe zostang
zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji oraz zaproszeni telefonicznie
na rozmowg¢ kwalifikacyjna;

d. Urzad Gminy Niechanowo zastrzega sobie prawo do odpowiedzi tylko
na wybrane oferty;

e. niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie
oraz opublikowanie w Biuletynie www.bip.niechanowo.pl.

Wojt
/- Szymon Robaszkiewicz


http://www.bip.niechanowo.pl/

