Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Woéjt Gminy Miastkowo oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne

stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Miastkowo

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Miastkowo, ul. homzynska 32, 18-413 Miastkowo

II. Okres$lenie stanowiska:

III.

pracownik ds. o$wiaty, kultury i sportu

Do konkursu moze przystapi¢ kandydat, Kktéry spelnia nastepujace

wymagania:

Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie;
2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) niekaralno$¢ za umyS$lne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztatcenie wyzsze magisterskie.

Wymagania dodatkowe:

1) biegta obstuga komputera i systemoéw informatycznych oraz urzadzen biurowych;

2) wiedza specjalistyczna: ustawa o systemie oswiaty, Karta Nauczyciela, Prawo
o$wiatowe, ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, ustawa o
bibliotekach;

3) wiedza og6lna w zakresie przepiséw dot. funkcjonowania administracji
samorzadowej, procedury administracyjnej, instrukcji kancelaryjnej, znajomos¢
przepisOw normujacych udostepnianie informacji publicznej i ochrone danych
osobowych;

4) odpornos$¢ na stres;

5) sumiennos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé, kreatywnosé, komunikatywnosé.

IV. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:



1) koordynacja, nadzoér i kontrola nad dziatalnoscia szkét podstawowych, Gminnego
Osrodka Kultury i Biblioteki Publicznej Gminy Miastkowo;

2) wspotdziatanie z dyrektorami szkét w zakresie zapewnienia warunkéw
prawidtowego funkcjonowania szkét, w tym bezpiecznych i higienicznych warunkéw
nauki, wychowania i opieki,

3) opracowania projektéw sieci szkot,

4) sprawdzanie i opiniowanie arkuszy organizacyjnych szkot;

5) organizowanie konkurséw na stanowisko dyrektorow szkot;

6) koordynacja spraw awansu zawodowego nauczycieli, zgodnie z Kartg Nauczyciela;
7) wspotdziatanie z organem prowadzacym nadzdr pedagogiczny nad szkotami;

8) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie informacji o$wiatowej -
prowadzenie i aktualizacja bazy danych o$wiatowych w systemie elektronicznym;

9) prowadzenie spraw dofinansowania pracodawcom Kkosztéw ksztatcenia
zawodowego mtodocianych pracownikéw, zgodnie z ustawa Prawo o$wiatowe;

10) prowadzenie spraw $swiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla
uczniéw z terenu gminy, wynikajacych z ustawy o systemie oSwiaty;

11) nadzér nad dziailnosciag organizacji spotecznych w dziedzinie kultury, kultury
fizycznej i zdrowia;

12) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdéipraca administracji samorzadowe;j
z podmiotami dziatajacymi w sferze pozytku publicznego;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem, zaopatrzeniem i gospodarka
materiatowa Urzedu;

14) prowadzenie archiwum Urzedu;
15) prowadzenie ewidencji p6l biwakowych;

16) prowadzenie ewidencji wszystkich obiektéw (poza obiektami kategoryzowanymi
przez Wojewode), w ktoérych sa Swiadczone ustugi hotelarskie.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) pierwsza umowa bedzie zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy;

2) praca w pelnym wymiarze czasu pracy, od poniedziatku do pigtku, w godz.
7.15- 15.15;

3) wynagrodzenie na zasadach okre§lonych w przepisach regulujgcych
wynagradzanie pracownikéw samorzadowych;



4) praca biurowa, w pomieszczeniach biurowych z podstawowsg infrastruktura
techniczng;

5) praca przy monitorze powyzej 4 godzin;

6) z praca zwigzane s3 wyjazdy stuzbowe, zatatwianie spraw poza jednostka,
wspélipraca z innymi instytucjami;

7) budynek Urzedu nie przystosowany dla potrzeb oséb niepetnosprawnych.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Miastkowo, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

VII. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV);
2) list motywacyjny;
3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz, o ile kandydat posiada;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji

i umiejetnosci (zaswiadczenia, certyfikaty);

6) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnos$ci do czynno$ci prawnych i korzystaniu
z praw publicznych oraz niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

7) o$wiadczenie, Ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000
z p6zn. zm.) w celach przeprowadzenia naboru na stanowisko urzednicze.

VIIL. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferte nalezy ztozy¢ osobiscie lub wysta¢ poczta, w zamknietej kopercie z podanym
adresem zwrotnym i dopiskiem ,Nabo6r na stanowisko ds. o$wiaty, kultury i sportu”,
w terminie do dnia 2 wrze$nia 2019 r. do godz. 12°° na adres: Urzagd Gminy Miastkowo,
ul. Lomzynska 32, pokéj nr 10 - decyduje data wptywu do Urzedu.

IX. Informacje pozostate:

Zgtoszenia kandydatéw zlozone po terminie lub w inny sposéb niz okreslony
w ogloszeniu, albo bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage
w postepowaniu rekrutacyjnym.



Postepowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone
zgodnie z Regulaminem naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Miastkowo i na stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, bedacy
zatacznikiem do zarzadzenia Nr 6.2019 Wéjta Gminy Miastkowo z dnia 27 czerwca 2019 r.

Dokumenty ztozone na potrzeby konkursu nie sg zwracane i beda przechowywane
zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjne;j.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie BIP Gminy Miastkowo
oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy.

Dodatkowych informacji udziela Dorota Prytuta - Sekretarz Gminy.



