OGLOSZENIE

0 naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

WOJT GMINY RUDNA
Plac Zwycigstwa 15, 59-305 Rudna

oglasza nabér na wolne stanowisko pracy:

Kierownik Referatu Oéwiaty, Zdrowia, Kultury, Sportu i Turystyki

Liczba wakatéw i wymiar czasu pracy: 1 etat
Data publikacji ogloszenia: 16 luty 2018r.
Termin skladania ofert do: 26 luty 2018,

1. Wymagania niezbedne :
1) obywatelstwo polskie,
2) wyksztalcenic wyzsze z zakresu administracji,
3) ogdlny staz pracy min. 4 lata na stanowisku urzedniczym,
4) nickaralnosé za umysinc przestepstwo sciganc z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
5) pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanic z pelni praw publicznych
6) nicposzlakowana opinia,
7) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnianie na tym stanowisku,
9) posiadanic wiedzy z zakresu ustaw: -Prawo odwiatowe, o systemic oSwiaty, -Karta Nauczyciela,
-0 finansowaniu zadan oéwiatowych, -0 opicce nad dzicémi do 3 lat, -0 organizowaniu
i prowadzeniu dzialalnodci kulturalnej, -0 sporcie, -0 dzialalnosci pozylku publicznego
i wolontariacie, -0 samorzydzie gminnym, -o pracownikach samorzydowych, -kodeks
postgpowania administracyjnego, -prawo zaméwien publicznych, -o finansach publicznych,
9) wyrazenic zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach skiadanych
w zwigzku z naborem, dla potrzeb niczbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronic danych osobowych (1,j.Dz. U. 22016 r., poz. 922).
2. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnosci kierownicze i organizatorskie,
2) umigjgtnosé podejmowania decyzji,
3) operatywnosé, kreatywnodé, rzetelnosé, komunikatywnosé,
4) umicjeinoéé obstugi komputera,
5) gotowosé podjecia pracy na w/w stanowisku od dnia | marca 2018 r.
6) umiejetnosé pracy pod presjg czasu.

¥

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

I) Koordynowanie i nadzorowanie funkejonowania szkél, przedszkoli i placowek oswiatowych
prowadzonych przez gming.

2) Przygotowywanic oceny pracy dyrekioréw podleglych placéwek w porozumicniu z organem
nadzoru pedagogicznego.

3) Wnioskowanie do wiasciwego referatu o ujgcic w planach wydatkéw gminnych inwestycji
obiektow odwiaty i kultury w gminie.

4) Meryloryczne opiniowanie arkuszy organizacyjnych podicglych jednostek przedkiadanych do
zatwierdzenia wiasciwym organom Gminy.

5) Koordynowanie dzialan instytucji prowadzaeych zlecone przez Gming zadania w zakresic
organizowania wypoczynku $rédrocznego oraz wakacyjnego dla dzieci i mlodziezy.



6) Nadzorowanie realizacji ustawy karta nauczyciela i innych ustaw oéwiatowych w prowadzonych
przez Gming szkolach i przedszkolach,

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg awansu zawodowego nauczycieli,

8) Merytoryczne prowadzenic akt osobowych kicrownikow gminnych jednostek o$wiatowych
i kulturalnych dla ktérych gmina jest organem prowadzacym.

9) Kontrola obowigzku nauki, prowadzenie dokumentacji oraz postgpowania administracyjnego w
tych sprawach.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z procedury dofinansowania kosztéw ksztaleenia mlodocianych
pracownikow.

[1) Prowadzenic spraw zwigzanych z przyznang dla gminy dotacjg na zadania w zakresie wychowania
przedszkolnego, wyposazenia szkét w podreczniki, Rzgdowego Programu ,,Wyprawka szkolna™.

12) Realizacja zadan wynikajgeych z ustawy o systemie informacji oéwiatowej oraz z rozporzadzei
wykonawezych wydanych na mocy tej ustawy.

13) Prowadzenie spraw z zakresu patologii spolecznych wéréd dzieci i mlodziezy.

14) Koordynowanic spraw zwigzanych 2 powolywaniem 1 funkcjonowaniem s$wietlic
terapeutycznych.

15) Wspdldzialanic z¢ stowarzyszeniami i instytucjami dziatajgeymi w gminie w  dziedzinie kultury,
sportu i turystyki.

16) Inicjowanie i tworzenie warunkow  dla upowszechniania  kultury, rozwoju tworczosci

artystycznej oraz czynnych form spedzania wolnego czasu.

17) Podejmowanie inicjatywy majgcej na celu rozbudowg bazy kulturalnej sportowej i turystycznej na
terenie gminy,

18) Nadzorowanie gminnych instytucji kultury w zakresie dzialalnosci statutowe;.

19) Nadzorowanie stowarzyszen kulturalnych i kultury fizycznej w zakresie wydatkow Srodkow
budizetu gminy.

20) Prowadzenic rejestru  gminnych instytucji kultury oraz wydawanie zezwolen na organizacjg
i prowadzenie publiczne) dzialalnosei sportowe;.

21) Realizacja zadan w zakresic referatu wynikajaeych z ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego
i wolontariacie:

2/ organizowanie dzialalnosci w sferze zadan publicznych we wspélpracy z organizacjami
pozarzadowymi oraz podmiotami prowadzacymi dzialalnosé pozytku publicznego na zasadach i w
formach okreslonych w ustawie,

b/ prowadzenie postepowania konkursowego w celu wyboru olerty na prowadzenie dzialalnosci
pozytku,

¢) kontrola i ocena realizacji zadania w tym prawidlowosci wykorzystania Srodkéw publicznych
otrzymanych na realizacjg¢ zadania.

22) Wspdlpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie ochrony zabytkéw ruchomych
i nicruchomych na terenie gminy.

23) Realizacja innych zadan ustalonych w uchwalach Rady Gminy i przepisach prawa a zleconych
przez Wajta

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku;

1) Praca w budynku Urz¢du Gminy w Rudnej przy ul. Pl Zwycigstwa 15, 1T pigtro ( winda),
w pelnym wymiarze czasu pracy, wymagajaca dobrej ostrofci wzroku (obsluga monitoréw
ckranowych).



2) Wynagrodzenie za prace zgodnic z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18.03.2009r. w
sprawie wynagrodzenia pracownikéw samorzqdowych oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw
Urzedu Gminy Rudna :

- placa zasadnicza w grupach XTI =X VIIT ( 1940 — 4600)

- dodatck funkcyjny - stawka maksymalna 6 — do 140% najnizszego wynagrodzenia w tabeli

- dodatek za wicloletnig prace
3) W micsigeu poprzedzajacym date ogloszenia wskaznik zatrudnicnia oséb niepelnosprawnych w
Jednostee, w rozumicniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osdb
niepenosprawnych, wynosil ponizej 6%,

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV zuwzglednieniem dokindnego przebiegu kariery zawodowe;,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienic ( do pobrania na stronie

(www.bip.rudna) ,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenic, staz ($wiadectwa pracy,

zaswiadczenia) oraz posiadane kwalifikacje, umicjetnosei | uprawnienia,

5) oswiadczenie o nickaralnodei za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe,

6) oswiadezenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystaniu z pelni praw

publicznych oraz, ze wobec kandydata nic toczy sie postgpowanie karne,

7) kopia zaswiadczenia lekarskiego potwicrdzajgcego posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na
zatrudnicnie na stanowisku kierownika Referatu Oswiaty, Zdrowia, Kultury, Sportu i Turystyki
lub oswiadezenie kandydata,

8) oswiadczenic o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach skladanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niczbgdnych dla realizacji
procesu rekrutacji zgodnic z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronic danych osobowych
(1j.Dz. U. z2016 r., poz. 922).

9) spis wszystkich dokumentdw.

6. Termin i micjsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy skladaé w Urzedzie Gminy w Rudnej, Plac Zwycigstwa 15, 59-305
Rudna, pokdj 14 lub w sekretarincie Urzgdu Gminy — 1 pietro, pokoj 108 w terminie do dnia
26 lutego 2018 roku.

Dokumenty nalezy zlozyé w zaklejonej kopercie opisangj:

» Nabér na stanowisko Kicrownika Referatu Ofwiaty, Zdrowia, Kultury, Sportu i Turystyki”,

7. Dodatkowe informacje

W razic przeslania przez kandydata dokumentéw poczty, za datg ich doreczenia do Urzedu
Gminy w Rudnej uwazaé si¢ bedzie date ich wplywu do Urzgdu Gminy. Dokumenty doreczone do
Urzedu po uplywie ww. terminu do skladania dokumentdw nie beda rozpatrywane.

Nabér na wolne stanowisko urzgdnicze odbedzie sic w dwdch etapach i przeprowadzi go
komisja powolana przez Wéjta Gminy Rudna.
[ etap — polegaé bedzic na analizie formalnej dokumentow. O zakwalifikowaniu do dalszego etapu
konkursowego kandydaci zostang poinformowani telefonicznie w dniu 27 lutego 2018 r,
IT ctap - polega¢ bedzic na merytorycznej ocenie kandydatéw, ktory bedzie skladaé si¢ z testu
kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjngj.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie zostany dolgczone
do jego akt osobowych. Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowigzany preedlozyé
w Urzedzie Gminy w Rudnej, w terminie 14 dni od daty zawarcia umowy, oryginal waznego
zaswiadezenia 2 Krajowego Rejestru Karnego o nickaralnodei za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.



Umowa o pracg z kandydatem wylonionym w drodze konkursu zawarta bedzie
z zastosowaniem art, 16 i 19 ustawy z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzydowych (tj. Dz.U.
z 2016r, poz. 902 ze zm.).

Dokumenty pozostalych kandydatéw beda przechowywane w Referacie Organizacji i Obslugi
Organéw Gminy Urzedu Gminy w Rudnej przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia
informacji o wyniku naboru. W okresie tym, kandydaci beda mogli dokonywaé odbioru swoich
dokumentéw za pokwitowaniem odbioru.

Urzqd Gminy w Rudnej nie odsyla dokumentéw kandydatom. Po uptywie okresu 3 miesicey
od dnia upowszechnicnia informacji o wyniku naboru, nicodebranc przez kandydatéw dokumenty
zoslang protokolarnie zniszczone.

Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w biuletynie informacji publicznej
Gminy Rudna (www.bip.rudna) oraz umicszczona na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Rudna, Pl
Zwycigstwa 15,




