e

© N o Ww

10.
11.
12.
13.

Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 168/13
Wéjta Gminy Grabowo

z dnia 19 wrzesnia 2013 roku

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENTA DS. OSWIATY, OBRONY CYWILNEJ | DZIALALNOSCI GOSPODARCZE)
W URZEDZIE GMINY GRABOWO

Nazwa i adres jednostki Urzad Gminy Grabowo
18-507 Grabowo, ul. Gen. Wiadystawa Sikorskiego 1

Okreslenie stanowiska referenta ds. o$wiaty, obrony cywilnej
i dziatalnosci gospodarczej

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem

Wymagania niezbedne:
posiada obywatelstwo polskie;

ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

posiada wyksztatcenie wyzsze pedagogiczne;

doswiadczenie na podobnym stanowisku min. 2 lata;

wiedza w zakresie stosowania podstawowych aktéw prawnych w administracji publicznej,
znajomos¢ ustaw: ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o systemie oswiaty,
o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej, o ochronie danych  osobowych, o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych, znajomo$¢ KPA, znajomos¢ ustawy prawo zaméwien
publicznych, aktéw wykonawczych do ww. ustaw;

znajomos¢ problematyki oswiatowej;

znajomos¢ programu SIO;

znajomos¢ sporzadzania arkuszy organizacyjnych szkét, podstaw programowych;

biegta znajomos¢ oprogramowania MS Office i Power Point,

kreatywnos¢, komunikatywnosé¢, umiejetnos¢ szybkiego i samodzielnego podejmowania

decyzji, umiejetnos¢ prowadzenia negocjacji, odpornosé na stres, umiejetnos¢ analitycznego



14.
15.
16.

10.
11.
12.

13.
14.

myslenia, rzetelno$¢, odpowiedzialnos$é, zdyscyplinowanie, sumiennos$é¢, umiejetnosc
precyzyjnego przekazywania informacji;

umiejetnos$¢ organizacji pracy wtasnej;

posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku;

pracownik samorzadowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze wykonywac
dodatkowych zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktoére
wykonuje w ramach obowigzkdw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o
stronniczosc¢ lub interesownosc.

Wymagania dodatkowe:

szkolenia/kursy, studia podyplomowe itp;

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

Zapewnienie dostepnosci sieci szkolnej, transportu i opieki w czasie dowozenia.
Egzekwowanie obowigzku szkolnego i nauki od mtodziezy nieuczacej sie, ktdra nie ukonczyta
18 roku zycia.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przygotowaniem projektéw organizacji szkot;
spraw zwigzanych z zatwierdzeniem przez Wéjta Gminy rocznego arkusza organizacyjnego
placowek oswiatowych oraz wszelkich srédrocznych aneksow.

Przygotowywanie i przeprowadzanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkét gminnych.
Przygotowywanie i przeprowadzanie postepowania kwalifikacyjnego na nauczyciela
mianowanego.

Przygotowywanie zbioréwek z zakresu Systemu Informacji Oswiatowe;j.

Terminowe sporzadzanie sprawozdan z zakresu o$wiaty.

Odpowiedzialno$¢ za prawidtowa realizacje ustawy o zamdwieniach publicznych na
zajmowanym stanowisku.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie oswiaty, Karta Nauczyciela i innych
przepiséw oswiatowych.

Koordynowanie pracg Gminnego Centrum Reagowania Kryzysowego.

Prowadzenie akcji wynikajgcych z zarzagdzania kryzysowego w razie potrzeby.
Opracowywanie, koordynowanie i nadzorowanie plandw obrony cywilnej jednostek
organizacyjnych gminy na wypadek zagrozenia oraz w czasie pokoju.

Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej.

Prowadzenie ewidencji i kontrola wykonywania obowigzkéw ustawowych przez

przedsiebiorcéw.
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Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych.
Wspétpraca z Generalnym Inspektorem Ochrony Danych Osobowych.
Zabezpieczenie ochrony i bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych przez Urzad

Gminy Grabowo.

Warunki pracy na stanowisku

a) wymiar czasu pracy — 1 etat;

b) miejsce pracy — Urzad Gminy Grabowo, 18-507 Grabowo ul. Gen. Wfadystawa
Sikorskiego 1; budynek pietrowy — | pietro, schody, bez windy;

c) praca— przy stanowisku komputerowym, wymagajgca wysokiego stopnia
samodzielnosci i wspétpracy innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu,
z jednostkami organizacyjnymi gminy Grabowo oraz zewnetrznymi instytucjami
publicznymi, czeste kontakty z interesantami, sytuacje stresowe;

d) obowigzek odbycia stuzby przygotowawczej;

Wskaznik zatrudnienia.

Urzad Gminy Grabowo informuje, Zze wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych
W rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdéb
niepetnosprawnych w  miesigcu  poprzedzajgcym date  upublicznienia  ogtoszenia
0 naborze, wynosit mniej niz 6 %.

Wymagane dokumenty

list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,

zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie innych dokumentdw o posiadanych  kwalifikacjach,  uprawnieniach
i umiejetnosciach,

kserokopia dowodu osobistego (str. 1i2),

oswiadczenie kandydata, ze ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych,

oswiadczenie kandydata, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

10) oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajgcym zatrudnienie na stanowisku,

11) w  przypadku osoby niepetnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajgcego

niepetnosprawnos¢,

12) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby

postepowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.).



8. Termin i miejsce sktadania dokumentéow

TERMIN: DO DNIA 30 wrzesnia 2013 r. do godz. 15.00
MIEJSCE: URZAD GMINY GRABOWO
UL. GEN. Wk. SIKORSKIEGO 1, 18-507 GRABOWO POKOJ NR 11

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w sekretariacie Urzedu lub pocztg na
adres Urzedu, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 30 wrzesnia 2013 r. wigcznie,
w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji
i numerem telefonu kandydata, z dopiskiem ,Nabdér na wolne stanowisko urzednicze referent ds.
oswiaty, obrony cywilnej i dziatalnosci gospodarczej”.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po uptywie wyzej okres$lonego terminu nie bedg
rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni pisemnie o terminie
i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej. Kontakt tylko z osobami, ktére spetnity wymagania formalne.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://grabowo.biuletyn.net/) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

DODATKOWE INFORMACJE UZYSKAC MOZNA POD NUMREM TELEFONU

(086) 279 00 21 LUB URZAD GMINY GRABOWO UL. GEN. Wt. SIKORSKIEGO 1 18-507 GRABOWO,
POKOJ NR 3



