Jaraczewo, dnia 2 czerwca 2021 r.
Urzad Gminy Szydlowo
Jaraczewo 2
64-930 Szydlowo
Or.2110.16.2021.111

URZAD GMINY SZYDLOWO
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. OSWIATY I KULTURY

(zatrudnienie od 9 sierpnia 2021 r.)

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) peta zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) wyksztatcenie wyzsze (preferowane: administracja, zarzadzanie, ekonomia,
pedagogika);

4) staz pracy: minimum 3 lata;

5) znajomos$¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczegdlng
znajomos$cig ustaw: o systemie oswiaty, Prawo o$wiatowe, Karta nauczyciela,
o systemie informacji o§wiatowej, o finansowaniu zadan o§wiatowych, o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych osobowych, o dostgpie
do informacji publicznej;

6) brak skazania za przestepstwo umyslne lub przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

7) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
1) minimum roczny staz pracy w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 Ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282);
2) dobra umiejetnos$¢ obstugi podstawowego pakietu biurowego MS Office, LibreOffice;
3) umiejetnos¢ analitycznego myslenia 1 wyciggania wnioskow;
4) umiejetnos¢ pracy w zespole 1 komunikatywnos¢;

5) kreatywnos¢;



3.
I.

II.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zadania z zakresu o$wiaty i kultury:

1) koordynacja przedsiewzig¢ organizacyjnych w zakresie o$wiaty i kultury,

2) przygotowywanie projektow sieci szkot i przedszkoli,

3) wystepowanie z wnioskami o zaktadanie, przeksztatcanie 1 likwidowanie placowek
o$wiatowych i kulturalnych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem i kontrolg nad dziatalnoscig placéwek
oswiatowych i kulturalnych,

5) wystepowanie z wnioskami w sprawach dydaktyczno-wychowawczych do jednostek
o$wiatowych,

6) opiniowanie, weryfikowanie i analiza projektow organizacyjnych szkoét i przedszkoli,

7) planowanie 1 rozdziat S$rodkow finansowych otrzymanych na prowadzenie
poszczegbdlnych jednostek o§wiatowych 1 kulturalnych,

8) prowadzenie rejestru i ewidencji realizacji obowiazku nauki do 18-tego roku zycia,

9) sporzadzanie sprawozdan z zakresu o$wiaty i kultury, w tym w aplikacji System

Informacji Oswiatowej,

10) organizowanie dowozu uczniéw do szkot,

11) przygotowywanie umow na dowozy dzieci niepelnosprawnych do szkot,

12) prowadzenie akt osobowych dyrektorow szkoét 1 dyrektora CUK,

13) przygotowanie wnioskow do programoéw rzadowych: ,podreczniki” i ,,wyprawka
szkolna”,

14) rozliczanie programéw rzgdowych,

15) wyliczanie ,,podstawowej kwoty dotacji”,

16) zatatwianie spraw zwigzanych z dotacjami dla przedszkoli niepublicznych,

17) przygotowywanie porozumien w sprawie dotacji z innych gmin za dzieci
przedszkolne,

18) planowanie budzetu i kontrolowanie wydatkow,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z:
— oceng pracy dyrektoréw szkot,
— awansem zawodowym nauczycieli,
— przeprowadzaniem konkursow na dyrektora szkoty.

Koordynowanie zaje¢ organizowanych na obiekcie sportowym — boisko

wielofunkcyjne w Kotuniu, wybudowanym w ramach programu ,,Moje Boisko —

Orlik 2012”.



ITI1.Prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania kosztow mlodocianych pracownikow

w tym:

1

2)

3)

4)
S)

6)

7)

przyjmowanie wnioskéw o dofinansowanie kosztow ksztalcenia mtodocianych
pracownikow wraz z kompletem dokumentacji,

pelne udzielanie informacji, dotyczacych przepisow ustawy o systemie o$wiaty
w zakresie dotyczacym zwrotu kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikow,
przygotowywanie projektoéw decyzji administracyjnych w sprawach dofinansowania
kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikéw,

sporzadzanie list wyptat,

sporzadzanie zapotrzebowania do Kuratorium O$wiaty w Poznaniu na $rodki
potrzebne do wyptaty pracodawcom kosztoéw ksztatcenia mlodocianych pracownikow,
przekazywanie do UOKIiK sprawozdan z udzielonej pomocy przy uzyciu aplikacji
SHRIMP,

wydawanie pracodawcom zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wedtug wzoru

dostepnego na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy Szydtowo,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

oswiadczenia:

1) o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

2) o braku skazania za przestgpstwo umyslne lub przestgpstwo skarbowe umyslne,

3) braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia zatrudnienia na przedmiotowym
stanowisku,

4) klauzula informacyjna wobec kandydata ubiegajacego si¢ o prace w Urzedzie
Gminy Szydlowo wedlug wzoru dostepnego na stronie internetowej BIP Urzedu
Gminy Szydtowo w zaktadce ,,Nabor na stanowiska”,

5) zgoda kandydata ubiegajgcego si¢ o prac¢ w Urzedzie Gminy Szydtowo wedlug
wzoru dostepnego na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy Szydtowo

w zakladce ,,Nabor na stanowiska”.



5. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca w budynku Urzedu Gminy Szydtowo, Jaraczewo 2, 64-930 Szydiowo;
2) praca w systemie rOwnowaznego czasu pracy;
3) praca wymagajaca kontaktow z klientami zewnetrznymi;
4) wyjazdy stuzbowe zwigzane z uczestnictwem w szkoleniach;
5) stanowisko komputerowe — zestaw komputerowy wraz z drukarka;
6) oprogramowanie MS Windows lub LibreOffice;

7) srodki tacznosci: telefon stacjonarny, dostep do sieci Internet.

6. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Szydlowo, w rozumieniu przepisOw ustawy
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynidst

ponad 6%.

7. Dodatkowe informacje:

— kandydaci proszeni sg o podanie numeru telefonu i adresu poczty elektronicznej;

— kandydaci spelniajacy wymagania formalne, ktérzy po analizie dokumentéw zostang
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, bedg powiadomieni telefonicznie lub za
posrednictwem poczty elektronicznej o terminie i miejscu jego przeprowadzenia;

— kandydaci, ktorych oferty nie spelniaja wymagan formalnych nie beda, o tym

powiadamiani.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Szydlowo (wrzuci¢ do skrzynki podawczej stojacej przed Urzedem), poczta tradycyjna na
adres Urzedu Gminy Szydlowo (decyduje data wptywu do Urzedu), badz za pomoca srodkow
komunikacji elektronicznej, na elektroniczng skrzynke podawcza na platformie ePUAP

(www.epuap.gov.pl; adres skrytki: /UGSZ/skrytka), w postaci pisma ogdlnego podpisanego

podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym oraz za pomoca poczty elektronicznej

w postaci zatgcznikdéw w formacie PDF podpisanych podpisem elektronicznym na adres:

urzad@szydlowo.pl podajac w temacie wiadomosci ,,Nabér na stanowisko ds. o$wiaty
i kultury”.

Merytorycznie rozpatrujemy wylacznie korespondencj¢ elektroniczng opatrzong podpisem
elektronicznym (ePUAP — profil zaufany). Poczta nieautoryzowana zostanie przyjeta, bedzie

jednak traktowana jak SPAM.


http://www.epuap.gov.pl/
mailto:urzad@szydlowo.pl

DOKUMENTY NALEZY SKEADAC DO DNIA 18 CZERWCA 2021 R.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie b¢da rozpatrywane.
Dokumenty osob, ktore:

1) nie spetnity wymogow formalnych,

2) nie przystgpig do naboru,

3) wptyna do Urzedu po dniu 18.06.2021 .

zostang komisyjnie zniszczone bezposrednio po zakonczeniu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (www.bip.szydlowo.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Szydlowo

Jaraczewo 2 64-930 Szydtowo.

Wojt Gminy Szydlowo
/-/Tobiasz Wiesiolek


http://www.bip.szydlowo.pl/

