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OGLASZA NABOR

na wolne stanowisko urzednicze- Kierownik Referatu Oswiaty, Kultury, Zdrowia i Sportu

Wymagania niezbedne:

a) Wyksztalcenie wyzsze o kierunku: administracja, ekonomia lub zarzadzanie o$wiata;

b) Posiadanie co najmniej czteroletniego stazu pracy lub wykonywania przez co najmniej cztery
lata dziatalno$ci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

¢) Znajomosc przepiséw wynikajacych z ustaw: Prawo oswiatowe, Karta Nauczyciela, ustawa
o finansowaniu zadan o$wiatowych, o systemie informacji o§wiatowej, o ochronie zdrowia,

o sporcie, o rachunkowosci, o samorzadzie gminnym, o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3,

o ochotniczych strazach pozarnych, o finansach publicznych, dziatalnosci pozytku publicznego i
o wolontariacie, o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych, Kodeks
postepowania administracyjnego i aktéw wykonawczych do w/w ustaw;

d) Znajomosc¢ i umiejetnos$¢ stosowania prawa administracyjnego w podejmowanych dziataniach.

e) obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju UE Iub kraju, ktéoremu na podstawie umoéw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przyshuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium RP,

f) stan zdrowia umozliwiajacy pracg na ww. stanowisku,

g) peha zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

h) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe oraz nieposiadanie prawomocnego wyroku skazujacego za przestepstwa
popelione umyslnie,

1) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe :

a) sprawna organizacja pracy,

b) umiejgtnosé pracy w zespole,

¢) opanowanie, odporno$¢ na stres.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan dotyczacych spraw
prowadzonych przez Referat;

b) Wnioskowanie i nadzorowanie wydatkowania oraz weryfikacja rozliczen wykorzystania dotacji
celowych udzielanych gminie z budzetu panistwa na realizacje zadan;

c) Przygotowywanie projektow uchwat, materiatéw, sprawozdan i analiz dla potrzeb organéw
gminy;

d) Prowadzenie biezacego nadzoru w zakresie dziatalnosci finansowej i administracyjnej gminnych
jednostek oswiatowych;

e) Prowadzenie spraw zwiazanych z konkursem na stanowisko dyrektora gminnych jednostek
oswiatowych i awansem zawodowym nauczycieli;

f) Prowadzenie spraw osobowych dyrektoréw gminnych jednostek o$wiatowych oraz oceny ich
pracy;

g) Analiza arkuszy organizacyjnych gminnych jednostek oSwiatowych;

h) Nadzorowanie systemu informacji oSwiatowej w gminnych i niepublicznych jednostkach
oswiatowych;

i) Ustalanie wysokosci oraz rozliczanie dotacji dla niepublicznych jednostek oswiatowych;

j) Organizacja, nadzorowanie i rozliczanie dowozu uczniéw niepetlnosprawnych do szkét,
przedszkoli i placéwek o$wiatowych;

k) Realizacja zadan zwigzanych z pomoca stypendialng dla uczniéw o charakterze socjalnym i
motywacyjnym;



1) Realizacja zadan z zakresu: kultury, kultury fizycznej, sportu i profilaktyki zdrowotnej;

m) Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych ze zlecaniem podmiotom sektora pozarzadowego
realizacji zadan publicznych w dziedzinie o$wiaty, kultury, kultury fizycznej i sportu.

n) Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o opiece nad dzie¢mi do 3 lat,
0) Prowadzenie spraw zwigzanych z Gminng Kartqg Duzych Rodzin,

p) Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o Ochotniczych Stazach Pozarnych nalezacych do
kompetencji jednostek samorzadu terytorialnego.

IV. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

a) list motywacyjny,

b) CV zuwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej (okresy zatrudnienia i zajmowane stanowiska
pracy),

¢) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie i posiadane kwalifikacje,

e) kopie $wiadectw pracy lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie
o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia,

f) os$wiadczenie o niekaralnosci za umySlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe ,

g) os$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci prawnej oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

h) podpisana klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydatow
ubiegajacych si¢ o zatrudnienie.

V. Warunki pracy:

1) miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Jaktorow ul. Warszawska 33, budynek nie jest
dostosowany do poruszania si¢ 0sob niepelnosprawnych z dysfunkcja konczyn dolnych,

j) praca przy komputerze,

V1. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,Kierownik Referatu Oswiaty,
Kultury, Zdrowia i Sportu” w terminie do dnia 02.02.2024 r. do godz. 15.00 na sali Obslugi
Klienta w Urzgdzie Gminy w Jaktorowie lub poczta na adres: Urzad Gminy w Jaktorowie
ul. Warszawska 33, 96-313 Jaktorow (decyduje data wptywu). Dokumenty ztozone po terminie nie beda
rozpatrywane.

VII. Dodatkowe informacje

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepetnosprawnych w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia, wynidst ponizej 6%.

Kandydaci po analizie dokumentéw aplikacyjnych, spelniajacy wymogi formalne zostana zaproszeni na
rozmowe kwalifikacyjng, ktora odbedzie si¢ w dniu 07.02.2024 r. o godz. 12.00 r. - w Urzedzie Gminy
w Jaktorowie.

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Jaktorow
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

Ztozonych i1 niewykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentéw Urzad nie odsyta. Kandydat moze je odebraé po
zakonczeniu procesu rekrutacji (w pok. nr 10 I pigtro). Nieodebrane dokumenty aplikacyjne osob niezakwalifikowanych
zostana komisyjne zniszczone po okresie 3-miesigcznym od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze
naboru.

Jaktorow, dnia 16.01.2024 r.
Wéjt Gminy Jaktorow

/ -/ Rafat Drqzikowski



