BURMISTRZ GMINY ZMIGROD
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

stanowisko ds. administracji o§wiaty
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

1

2)
3)

4
5)
6)
7)

obywatelstwo polskie; o stanowisko mogg ubiegaé si¢ obywatele UE oraz obywatele innych
panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP,

petna zdolno$é do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$é, tj.: osoba, ktéra nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej 2-letni staz pracy w samorzadzie badZ placéwce odwiatowej

znajomos$¢ obowigzujgeych przepisow w szcezegdlnosei w zakresie:

- ustawy Prawo o$wiatowe,

- ustawy Karta Nauczyciela,

- ustawy o systemie oswiaty,

- ustawy o finansowaniu zadan o$wiatowych,

- ustawy o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3,

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzgdowych,

- prawo zamowien publicznych,

- Rozpoizadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych).

2.
1)
2)
3)
4)
5)
6)

3.
1)
2)
3)
4
5)
6)

4.
1)

Wymagania dodatkowe:

praktyczna znajomos$¢ programu SIO, Shrimp, CAS

studia podyplomowe zarzgdzanic owiatg

umiejetnosé sporzadzania pism urzedowych i selekcjonowania informacji,
prawo jazdy kat. B, samochdd,

dyspozycyjnosc,

swoboda wypowiedzi w mowie 1 pi§mie,

Predyspozycje osobowosciowe:

bardzo dobra organizacja pracy,

wysoka kultura osobista,

umiejetnosé pracy pod presjg czasu, odpornoséé na stres,

umiejetnosé pracy w zespole, rozwijanie 1 prowadzenie wspdlnych projektow,
dbalosé o szczegdly, samodzielnosé,

umiejetno$é pracy nad kilkoma projektami jednoczesdnie.

Zakres podstawowych zadan na stanowisku: ,

Kontrola i nadz6r nad spelnieniem obowigzku nauki przez miodziez zamieszkalg na terenie
gminy, w tym zakresie: realizacja przepisOw ustawy o systemie odwiaty i ustawy o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji, prowadzenie ewidencji spelnienia obowigzku
nauki ptzez miodziez zamieszkalg na terenie Gminy Zmigrod, sporzgdzanie wezwafi do
rodzicéw, prawnych opiekundw mlodziezy, kitéra nie realizuje obowigzku nauki,




2)

3)

4)

3)

6)

7

8)

9)

organizowanie spotkan z dyrektorami i pedagogami szkét w sprawie realizacji obowigzku
nauki, sporzadzanie postanowien w celu nalozenia grzywny na rodzicéw, ktoérzy nie
wywigzuja si¢ z obowigzku zapewnienia regularnego uczeszczania dziecka na zajgcia
szkolne.

Realizacja ustawy o systemie informacji o$wiatowej, w tym zakresie: scalanie danych ze
szkél, dla ktérych organem prowadzgcym jest Gmina Zmigréd, do systemu informacji
o$wiatowej (SIO),wprowadzanie danych do systemu SIO dotyczacych obowigzku nauki
(16-18 lat) oraz $wiadczen o charakterze socjalnym (stypendium szkolne i zasitek szkolny) -
dane z GOPS.

Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z nadawaniem stopnia awansu zawodowego
nauczycielowi kontraktowemu na stopiefi nauczyciela mianowanego, tym zakresie:
sporzadzanie zarzadzen w sprawie powolania komisji egzaminacyjnej i ustalenia wysokosci
wynagrodzenia dla czlonkéw komisji egzaminacyjnej (ckspertéw), sporzgdzanie arkusza
analizy formalnej dokumentacji nauczyciela ubiegajacego si¢ na stopienn nauczyciela
mianowanego, sporzadzanie protokolu z posiedzenia komisji egzaminacyjnej powolanej do
przeprowadzenia postepowania egzaminacyjnego na stopien nauczyciela mianowanego,
sporzadzanie aktéw o nadaniu nauczycielom stopnia awansu nauczyciela mianowanego.
Sporzadzanie pisemne] analizy $rednich wynagrodzefi pracownikéw pedagogicznych
zatrudnionych w szkolach wg stopnia awansu, w tym zakresie sporzadzanie sprawozdan i
przedkiadanie wymaganymi przepisami prawa podmiotom.

Prowadzenie ewidencji niepublicznych form wychowania przedszkolnego prowadzonych na
terenie Gminy Zmigréd, wydawanic zaswiadczefi o wpisie do ewidencji, sporzadzanie
decyzji o odmowie wpisu do ewidencji w przypadkach okreslonych w przepisach ustawy o
systemie o$wiaty.

Realizacja zadai zwigzanych z rzgdowym programem ,,Wyprawka szkolna”, w tym
zakresie: sporzadzanic wymaganych zarzgdzen i wnioskéw o S$rodki finansowe,
sporzadzanie sprawozdan i wspoludziat przy rozliczeniu dotacji celowej przeznaczonej na
zakup podrecznikéw w oparciu o obowiazujace przepisy.

Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z wyposazeniem szkét w podrgezniki i
materialy edukacyjne, w tym zakresie: sporzadzanie wnioskéw do kuratorium oéwiaty na
podstawic wnioskdéw ze szkol, sporzadzanie pélrocznych i rocznych sprawozdan z
otrzymanej dotacji celowej na podreczniki.

Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z udziclaniem gminie dotacji celowej na
dofinansowanie zadan w zakresie wychowania przedszkolnego oraz sprawozdafl.
Organizowanie dowozenia dzieci 1 mlodziezy do przedszkoli i szkél z zapewnieniem opieki,
w tym zakresie: udzial w Komisji przetargowej na dowozy uczniéw do szkél, ustalanie tras
przejazdow autobuséw dowozenia dzieci i mlodziezy do przedszkoli i szkdt przy
wspolpracy z dyrektorami przedszkola i szkél, koordynacja dzialah zwigzanych z
zatrudnieniem opiekunéw na dowozy szkolne, staly monitoring i wspoélpraca =z
przewoznikiem realizujgcym dowozy oraz wspélpraca z dyrektorami szkél w zakresie
harmonogramu dowozow.

10)Rozliczanie kosztéw dowozu uczniéw niepelnosprawnych do przedszkoli i szkol

potozonych poza gming Zmigrad.

11)Rozliczanie udzielanych dotacji dla niepublicznych przedszkoli i szkét polozonych poza

Gming Zmigréd, w tym zakresie sporzadzanie porozumien migdzy gminami.

12) Opisywanie faktur, rachunkéw i not ksiggowych dotyczacych dowozu ucznidw do szkot i

przedszkoli i przedkladanie do Referatu Finansowego.

i3)Kontrola i realizacja programu ,,Umiem plywac”.
14) Catoksztalt spraw zwigzanych z ustawg o opiece w wicku do lat 3, w tym zakresie:

opracowywanie projektow uchwal o wysokoscei oplaty za dokonanie wpisu do rejestru, planu
nadzoru nad zlobkami lub kiubami oraz wysokosci i zasad ustalania i rozliczania dotacji
celowe] na kazde dziecko objcte opiekg, prowadzenie rejestru zlobkéw lub klubéw




dziecigcych za posrednictwem systemu teleinformatycznego oraz wydawanie zaswiadczei o
dokonanym wpisie, sporzadzanie polrocznych i rocznych sprawozdan z wykonania zadan z
zakresu opieki nad dzieémi do lat 3.

15) Terminowe 1 rzetelne opracowywanie obowigzujace] sprawozdawczosci merytorycznej i
finansowej z zakresu zajmowanego stanowiska.

16) Sporzgdzanie korespondencji z =zakresu pracy Referatu O$wiaty oraz sporzadzanie
protokoléw z posiedzen kolegium dyrektoréw,

17)Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztalcenia
pracownikéw mlodocianych (pomoc DM, sprawozdania SHRIMP).

18) Sporzgdzanie dokumentacji zwigzanej z organizacjg konkurséw na stanowisko dyrektora
placowki oswiatowej.

5. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca biurowa z obstugg programdw komputerowych;

2) wejscie do budynku — bez podjazddéw dla 0sdb niepetnosprawnych;

3) toaleta nie przystosowana do korzystania dla oséb na wézkach inwalidzkich.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Zmigrodzie, w
rozumieniu przepisdéw o rehabilitacjii zawodowej i spolecznej oraz zatrudniania oséb
niepetnosprawnych w maju 2021 r. wyniésl/nie wynidst co najmniej 6 %.

7. Wymagane DOKUMENTY:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV);

3) kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie;

4) kserokopie dokumentéw poswiadezajgeych staz pracy ($wiadectwa pracy, zadwiadczenia

od pracodawcy i inne);

5)kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe

(dyplomy, zawiadczenia o odbytych studiach i inne);

6) odwiadczenie o posiadanin obywatelstwa polskiego w przypadku osoby bedacej

obywatelem Unii EFuropejskiej lub innego panstwa, ktére] na podstawie umow

migdzynarodowych Jub przepiséw prawa wspdolnotowego przystuguje prawo podjecia

zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — kserokopia dokumentu

potwierdzajgcego znajomosé jezyka polskiego;

7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji

procesu naboru;

8) oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo

Scigane z oskarzenia publicznego Tub umys$lne przestepstwo skarbowe;

9)oswiadczenie o pelnej zdolnosei do czynnodci  prawnych oraz  korzystaniu

z pelni praw publicznych;

10) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé: osobidcie w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Zmigrodzie — Punkcie Informacyjnym (pok. nr 8), poczty elektroniczng na adres:
wrzad(@zmigrod.com.pl - tylko w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego
lub poczta na adres: Urzad Miejski w  Zmigrodzie, Pl. Wojska Polskiego
2-3, 55-140 Zmigréd, z dopiskiem: ”Dotyezy naboru na stanowisko ds. administracji o§wiaty »
w terminie do dnia 02 lipca 2021 r.




Oferty, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okredlonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona bez zbgdnej zwloki na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej www.zmigrod.ibip.wroc.pl oraz na tablicy ogloszen

w budynku Urzedu.
Kandydat/ka zostanie zatrudniony na okres 6 miesigey. Po uzyskaniu pozytywnej opinii umowa

bedzie zawarta na czas nicokre$lony.




