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Ogloszenie o naborze
na wolne stanowisko urze¢dnicze

URZAD GMINY JELESNIA
UL. PLEBANSKA 1
34-340 JELESNIA

stosownie do postanowien art. 11, 12 oraz 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223 poz. 1458 ze zm.) oglasza nabér na wolne stanowisko
urzednicze tj. na stanowisko:

KIEROWNIKA REFERATU OBSLUGI PLACOWEK OSWIATOWYCH

1. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie, o ktorym mowa powyzej musi:
1.posiada¢ obywatelstwo polskie
2.posiada¢ stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku
3.nie by¢ karana za przestgpstwo popetnione umyslnie
4.cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinig

2. Wymagania niezbe¢dne:
1. Osoba kandydata musi posiada¢ ukonczone studia wyzsze o specjalnosci umozliwiajacej
wykonywanie zadan na stanowisku kierownika Referatu Obstugi Placowek Oswiatowych
2. Studia podyplomowe z zakresu Organizacji i Zarzadzania O$wiatg

3. Posiada co najmniej 4-letni staz pracy;

4. Znajomos¢ obstugi komputera.

5. Wiedza z zakresu ustawy o systemie oswiaty, Karty Nauczyciela i przepiséw wykonawczych
do ww. ustaw oraz wiedza z zakresu finanséw samorzadowych i ustawy o rachunkowosci;

3. Wymagania dodatkowe:

1. Do$wiadczenie w pracy w jednostkach o$wiaty lub jednostkach samorzadowych,

2. Umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, wlasciwa organizacja pracy, kreatywnos¢,
3. Rzetelnos¢, terminowos$é, odpowiedzialnos¢, sumiennosc;

4. Do zakresu zadan na tym stanowisku urzedniczym nalezeé bedzie gléwnie:

1. Nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem Referatu do zadan, ktérego nalezy zapewnienie
obstugi finansowej, organizacyjnej i administracyjnej szkoél podstawowych, gimnazjum,
zespolow szkot, przedszkoli, dla ktérych organem prowadzacym jest gmina Jelesnia, a takze
oddziatow klas ,,0”, oraz $wietlic szkolnych funkcjonujacych na terenie gminy.
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2. Realizacja uchwal Rady Gminy, zarzadzen Wojta Gminy oraz zarzadzen organu nadzoru
pedagogicznego w czgsci dotyczacej zadan realizowanych przez Referat.

3. Przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wojta Gminy w zakresie spraw
zwigzanych z funkcjonowaniem systemu o$wiaty.

4. Nadzor nad przygotowaniem projektow budzetu i planéw zadan rzeczowych i

inwestycyjnych dla obstugiwanych placowek oswiatowych.

Nadzor nad biezacym monitorowaniem potrzeb finansowych placéwek o$wiatowych.

Sporzadzanie analiz realizacji planéw dochodéw i wydatkéw placéwek o$wiatowych.

7. Przygotowywanie wnioskow i projektow rozwiazan, ktére umozliwia zapewnienie warunkéw
1 Srodkow do realizacji zadan o$wiaty.

8. Realizacja obowiazku gminy w zakresie dostgpnodci sieci szkolnej dla uczniéw poprzez
zagwarantowanie dowozu dzieci do szkot.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow ksztalcenia
mlodocianego pracownika, przygotowywanie decyzji administracyjnych oraz terminowe
zglaszanie zapotrzebowania srodkéw budzetowych na ten cel.

10. Prowadzenie spraw z zakresu dziatalno$ci niepublicznych szkét lub placowek oswiatowych

11. Prowadzenie Systemu Informacji O$wiatowej (SIO).

12. Kontrola placoéwek oswiatowych na terenie Gminy Jelesnia w tym niepublicznych

13. Sprawdzanie pod wzglgdem stuzbowym i merytorycznym delegacji stuzbowych dyrektorow
szkot 1 przedszkoli.

14. Sprawdzanie i kontrolowanie ksigzek wyj$¢ w godzinach stuzbowych dyrektoréw szkoét i
przedszkoli.

15. Nadzor nad prowadzeniem przez podleglych pracownikéw spraw zwigzanych z rozliczeniami
z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

16. Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego.
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w pozostalym zakresie:

1) wspolpraca i wspoldziatanie z Kuratorium Os$wiaty w zakresie nadzoru merytorycznego i
pedagogicznego nad o$wiatq gminna,

2) nadzor nad prawidlowym dysponowaniem przez dyrektoréw przyznanymi $rodkami
budzetowymi oraz gospodarowanie mieniem,

3) nadzor i kontrola nad prawidtowa realizacjq zadan przez placoéwki oswiatowe okreslonych na
danych rok,

4) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej,

5) kalkulacja optat za korzystanie z przedszkoli,

6) prowadzenie spraw w zakresie nadania stopnia awansu nauczyciela minowanego,

5. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzedzie , w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;
oraz zatrudnieniu 0so6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%

6. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:
a) usytuowanie stanowiska pracy: budynek dwukondygnacyjny, schody,
b) czas pelen wymiar, przecigtnie 40 — godzin tygodniowo,,
¢) bezposredni kontakt z interesantami, wyjazdy stuzbowe wg potrzeb pracodawcy.
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Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) szczegdlowy zyciorys zawodowy (CV),

¢) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy,

d) kopie dokument6éw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje zawodowe,

e)oswiadczenie kandydata zlozone pod odpowiedzialno$cia karna o niekaralnosci za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysSlne przestepstwo skarbowe, a takze
oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

f) zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na danym stanowisku pracy,

g) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji,

Dokumenty o ktérych mowa powyzej nalezy skladaé na Biurze Podawczym Urzedu Gminy
Jelesnia, ul. Plebanska 1, 34-340 Jelesnia do godz. 15.00 lub przeslaé droga pocztowg w
zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko KIEROWNIKA REFERATU OBSLUGI
PLACOWEK OSWIATOWYCH” W terminie do dnia 20 czerwca 2013 r.

List¢ kandydatow dopuszczonych do selekcji koncowej, jak rowniez termin i godzina rozmowy
kwalifikacyjnej kandydatéw podane zostang na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy i w BIP.

MARIAN CZARNOTA

WOJT GMINY JELESNIA
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