Zarzgdzenie Nr 2/06
Wajta Gminy Gérzyca
z dnia 9 lutego 2006 r.

W sprawie wszezecia procedury naboru i powolania komisji do przeprowadzenia
naboru na wolne stanowisko urzednicze mtodszego referenta ds. o$wiaty w Urzedzie
Gminy w Gérzycey,

Na podstawie § 18 ust. | pkt 2 zarzadzenia Nr 6/05 Wéijta Gminy Gorzyca
z dnia 20 czerwea 2005 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Gorzycy i art. 3a ust2 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych /Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1593 z pésn. zm./

zarzgdza si¢ , co nastepuje

§ L. Wszezyna sie procedure naboru na wolne stanowisko urzednicze
miodszego referenta ds. o$wiaty w Urzedzie Gminy w Gérzyey jak w ogloszeniu
0 naborze stanowigce zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Powotuje sie komisje do przeprowadzenia naboru w skladzie:

Przewodniczacy -Z~¢ca Wéjta

Crlonkowie - Sekretarz Gminy

Skarbnik Gminy

2. Zadaniem komisji jest :
1) analiza dokumentéw aplikacyjnych poprzez porownanie danych zawartych
w aplikacji z wymaganiami formalnymi /niezbednymi/ okreslonymi w ogloszeniu
0 naborze i w zwiazku z tym zakwalifikowanie oséb sktadajacych aplikacije
do IT etapu naboru,
2) przeprowadzenie testu ze znajomodci funkcjonowania organéw gminy oraz
rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami zakwalifikowanymi do 11 etapu nabory,
3) sporzadzenie protokolu z nabora i przedstawienie Wojtowi Gminy
podejmujacemu decyzje o zatrudnieniu kandydata.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zastepcy W¢jta 1 Sekretarzowi
Gminy.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatgeznik do Zarzadzenia nr 2/06 Wéijta Gminy Gérzyea
z dnia G? hutego 2006 1.

WOJT GMINY GORZYCA

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

MEODSZEGO REFERENTA DS. OSWIATY

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolnosc do czynnosei prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

¢} niekarano$¢ za przestepstwa popetnione umysinie,

d) wyksztalcenie $rednie lub wyzsze (wskazany kierunek ekonomiczny)

e) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku.

2, Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ ustawy o systemie odwiaty, karty nauczyciela,

b) dobra znajomosé programéw komputerowych: | Place” OPTIVUM,
~Platnik”- ZUS, ,S10”- System Informacji Odwiatowej,

¢} samodzielnosé 1 operatywnosé,

d) otwartodé i komunikatywnosé,

e) umiejetnosé pracy w zespole.

3. Zakres zadan na wymienionvm stanowisku:

L. Przygotowywanie i prowadzenie procedur zwiazanych z zakladaniem,
przeksztatcaniem i likwidowaniem gminnych jednostek oswiatowych.

2. Przedkladanie do zatwierdzenia Wéjtowi arkuszy organizacyinych szkot
podstawowych 1 gimnazjum.

3. Prowadzenie spraw zwiazanych z organizowaniem konkurséw na dyrektorow
szk6t, powotywaniem i odwolywaniem dyrektoréw,

4. Przygotowywanie procedur i dokumentacii zwigzanej z ocenianiem
dyrektoréw szkol.

5. Przygotowywanie i prowadzenie spraw awansu zawodowego nauczycieli na
stopien nauczyciela mianowanego.

6. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej statutéw szkot i organizacji szkol.

7. Sporzadzanie sprawozdan i przekazywanie ich do Kuratorium Ogwiaty.

8. Sporzadzanie analiz demograficznych uczniéw oraz liczby dzieci
dowozonych do szkol.

9. Przekazywanie dyrektorom szkot przepiséw pranych, wytycznych

1 informacji z MEN, Kuratorium i innych instytucil.

10. Organizowanie spotkan Wajta z dyrektorami szko6} oraz ich protokotowanie.
I't. Organizowanie dowozéw uczniow do szkdt i zapewnianie opieki w czasie
dowozenia.



12. Organizowanie dzieciom 6-letnim warunkéw do rocznego przygotowania
przedszkolnego.

13. Sporzadzanie list plac nauczycieli i pracownikéw niepedagogicznych oraz
prowadzenie kart wynagrodzen i kart podatkowych,

14 Naliczanie i odprowadzanie sktadek ZUS wszystkich pracownikdéw odwiaty.
I5. Prowadzenie ,,SIO” — zbiorczego systemu informacji oswiatowej,

16. Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wéita

w zakresie odwiaty.

17. Wspdldziatanie z archiwum zaktadowym Urzedu Gminy w zakresie
gromadzenia w nim akt szkot.

18.Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja obowiazku szkolnego.

4. Wymagane dokumentv:

ay CV,

b} list motywacyjny,

¢) dokument podwiadczajacy wyksztalcenie (dyplom lub za$wiadczenie
o stanie odbytych studiéw, §wiadectwo ukoficzenia szkoly $redniej),

d) dokument potwierdzajacy niekaralnodé za przestepstwo  popetnione
umysinie,

¢) zaswiadczenie o stanie zdrowia stwierdzajace brak przeciwwskazan do
zatrudnienia na stanowisku mtodszego referenta ds. oswiaty,

f) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje
I umiejetnodcei wyszezegdinione wpkt 11 2.

Wymagane dokumenty aplikacyine nalezy skladaé osobiscie w zamknigtej
kopercie w siedzibie Urzedu Gminy w Gérzycy lub poczty na adres:

Urzgd Gminy w Gérzyey

Ul 1-go Maja 1

69-113 Gérzyea

z dopiskiem: ,Nabér na stanowiske miodszego referenta ds. oswiaty”
w terminie do dnia 23 lutego 2006 roku.

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu Gminy powyzej okreslonego terminu
nie bedg rozpatrywane. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny,
szezegotowe CV powinny by¢ opatrzone klauzulg ~Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu naboru zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 .
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz Ustawg
z dn. 22.03.1999 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1593 z pdzn. zm.).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezana na stronie mternetowej:
Biuletynu Informacji Publiczne; (bip.gorzyca.pl) i na tablicy informacyinej
Urzedu Gminy w Gorzycy.



5. Informacja o sposobie prowadzenia naboru:

a) po zakonczeniu przyjmowania podan komisja powolana przez Wdojta
dokona oceny zgloszonych dokumentéw aplikacyjnych pod katem ich
zgodnosci w ogloszeniu o naborze,

b) osoby dopuszczone do I etapu naboru zostang powiadomione
telefonicznie o  terminie  przeprowadzenia  testu i rOZIMOWY
kwalifikacyjnej.

Gorzyca, dnia 09 lutego 2006 r.




