Grudzigdz, 9 wrzesnia 2019 r.

Wojt Gminy Grudzigdz
oglasza nabor na kierownicze stanowisko urzednicze
Kierownik Referatu Oswiaty

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Grudzigdz, ul. Wybickiego 38, 86-300 Grudziadz
2. Stanowisko: Kierownik Referatu Oswiaty
3. Wymagania:

Wymagania niezbedne okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych ( Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) t.:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

¢) korzystanie z petni praw publicznych,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

€) co najmniej 4- letni staz pracy: w tym co najmniej 3 letni staz pracy zgodny z wymaganiami na
danym stanowisku lub co najmniej 3 lata prowadzenia dziatalnosci gospodarczej o charakterze
zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

f) wyksztalcenie:
- wyzsze na kierunku z zakresu administracji, ekonomii, pedagogiki, zarzadzania o$wiatg lub
studia podyplomowe z zakresu zarzadzania oswiata,

g) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

a) znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu Pracy, Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego,

b) bardzo dobra znajomos¢ przepisow ustawy o systemie o$wiaty, ustawy — Prawo o$wiatowe,
ustawy — Karta Nauczyciela i przepisow wykonawczych, ustawy o finansowaniu zadan
oswiatowych

¢) dobra znajomos¢ obstugi komputera, systemow operacyjnych, pakietow biurowych;

d) posiadanie prawa jazdy kat. B;

¢) posiada umiejetnosé: kierowania zespotem pracownikow, delegowania zadan, odpowiedniej
organizacji pracy;

f) dyspozycyjnos¢, sumiennos¢, komunikatywnosc, odpowiedzialnos¢, opanowanie w sytuacjach
stresowych;

4. Zakres wykonywanych czynnoSci:

a) kierowanie pracg Referatu O$wiaty oraz sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan,

b) nadzorowanie prawidtowosci realizacji zatwierdzonych planéw rzeczowo-finansowych,

¢) wspolpraca przy opracowaniu wnioskow o dodatkowe finansowanie z funduszy m.in.
krajowych, unijnych i zagranicznych itp.

d) opracowywanie wszelkiego rodzaju sprawozdan statystycznych z zakresu dzialania referatu,

e) przeprowadzanie okresowych analiz ekonomicznych dotyczacych zasadno$ci wydatkéw
finansowych,

f) nadzorowanie prawidtowosci przeprowadzonych inwentaryzacji w jednostkach oswiatowych,

g) opracowywanie planow inwestycji i remontow obiektow o$wiatowych,

h) nadzorowanie prac zwigzanych z usunigciem awarii w jednostkach o$wiatowych,

i) zabezpieczanie protokotu likwidacji $rodkéw trwatych, przedmiotow nietrwatych oraz sprzgtu w
jednostkach o$wiatowych,



j) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem uczniow do szkét z terenu gminy, w tym
niepetnosprawnych,

k) prowadzenie kontroli zewnetrznej w zakresie gospodarki finansowej, rachunkowosci i
wykonania budzetu przez jednostki o§wiatowe,

I) prowadzenie kontroli wewngtrznej wstgpnej, biezacej i nastgpnej pracownikow referatu oraz ich
instruowanie i szkolenie,

m) uzyskiwanie od dyrektoréw jednostek o$wiatowych niezbgdnych danych i informacji
zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki,

n) wydawanie polecen i zalecetn majacych na celu usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci z
zakresu spraw gospodarczo-finansowych,

0) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng dyrektoréw szkot,

p) prowadzenie ewidencji szkét i placéwek niepublicznych prowadzonych przez osoby prawne 1
publiczne, prowadzenie postepowar i przygotowywanie decyzji w tym zakresie,

q) kontrola i nadzor nad jednostkami o$wiatowymi,

r) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji pomigdzy jednostkami o$wiatowymi a gming,

s) przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen, decyzji oraz prowadzenie calosci dokumentacji
w sprawach zakladania, przeksztatcania i likwidacji szkot,

t) przygotowywanie porozumiefi dotyczacych placowek oswiatowych,

u) przewodniczenie komisji egzaminacyjnej powofanej do prowadzenia  postgpowan
egzaminacyjnych na stopiefl awansu nauczyciela mianowanego,

v) przygotowywanie wnioskow o nagrody i odznaczenia dla dyrektorow placowek oswiatowych,

w) koordynacja i sprawowanie nadzoru nad realizacj¢ budzetu szkot i przedszkola.

5. Warunki pracy na stanowisku:

a) wymiar czasu pracy — pelny etat (1/1) w réwnowaznym systemie czasu pracy zgodnie
z obowiazujacym w Urzedzie Gminy Grudzigdz Regulaminem Pracy,

b) praca jednozmianowa w siedzibie Urzgdu Gminy Grudziadz, wyjscia stuzbowe wedtug potrzeb,
wyjazdy na teren Gminy Grudzigdz ,

¢) miejsce pracy: parter Urzgdu Gminy Grudzigdz, ul. Wybickiego 38,

d) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

€) umowa o prace na czas okreslony min. 6 miesigcy z mozliwosciag przedtuzenia na czas okreslony,
a nastepnie na czas nieokreslony,

f) zatrudniona osoba podejmujgca pracg na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy zostanie
skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetlnosprawnych : mniej niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

a) CV,

b) list motywacyjny,

c¢) podpisana klauzula informacyjna stanowiaca zalacznik do naboru,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe
(oryginaty do wgladu),

e) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy ($wiadectwa pracy lub
zaéwiadczenia o zatrudnieniu-oryginaty do wgladu)

f) wypelniony kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie zgodny ze wzorem
stanowiacym zalacznik do naboru,

g) oswiadczenie, ze kandydat ma petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

h) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

i) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o




pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokument6éw potwierdzajacego niepelnosprawnosé,

7. Termin 1 miejsce sktadania dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 20 wrzesnia 2019 roku do godz. 15:15
z podanym telefonem kontaktowym w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu Gminy Grudziadz,
ul. Wybickiego 38, 86-300 Grudziagdz w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Nabor na
stanowisko Kierownika Referatu”. Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu Gminy Grudzigdz po
danym terminie oraz dokumenty niekompletne nie bedg rozpatrywane. Informacja o wyniku
naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.bip.grudziadz.lo.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Grudzigdz. Zastrzega si¢
mozliwos$¢ odwotania naboru bez podania przyczyny.

WHaJT

Andrze ziewicz



