GMINA KRASICZYN
Krasiczyn 177
37-741 Krasiczyn
TEL/FAX 16 6718370
NIP 795-23-06-313
650900418 Krasiczyn, dnia 8 maja 2023 r.

1.

Ogtoszenie o naborze
Wojta Gminy Krasiczyn

ogtasza nabér kandydatéw na stanowisko urzednicze
- podinspektor ds. obstugi sekretariatu i prowadzenia obstugi szkét
z terenu Gminy Krasiczyn .
Nazwa i adres jednostki :

Urzad Gminy Krasiczyn
37-741 Krasiczyn

2.

Okreslenie stanowiska :

Stanowisko tgczone - podinspektor ds. obstugi sekretariatu i prowadzenia obstugi
szkot z terenu Gminy Krasiczyn.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem :

Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 lipca
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530 t.j.),
Posiada petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

Osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigana z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe
oraz , ze nie toczy sie przeciwko niej postepowanie karne,

Stan zdrowia pozwalajgcy na prace na w/ w stanowisku,

Wyksztatcenie wyzsze lub licencjackie i co najmniej roczny staz pracy w
administracji,

Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny ):

Co najmniej roczny staz pracy w administraciji,

studia wyzsze o kierunku administracji, prawa, ekonomii, pedagogiczne lub
pokrewne,

posiadanie znajomosci przepiséw prawa dotyczgce :

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. 2023 r. poz. 40
tj.),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
2022 r. poz. 530),

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego
(Dz.U. 2023 r. poz. 775 t.j.),ustawy z dnia 10 maja 2019 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781t.}.),

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. nr 14 poz. 67 z
poz . zm.),

ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082
tj),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz.
1634 t.j.),



g) dobra znajomo$¢ obstugi komputera w tym oprogramowania biurowego (MS
Word, MS Exel, MS Ofiss) oraz urzgdzen biurowych,

h) umiejetnosé pracy w zespole,

i) nieposzlakowana opina, wysoka kultura osobista.

. Zakres zadan realizowanych na stanowisku sekretariatu urzedu :

1) przyjmowanie, rejestrowanie i wysytanie poczty,

2) odbieranie i wysytanie poczty elektronicznej, w tym obstuga platformy e-PUAP,

3) rozdzielanie poczty na poszczegolne stanowiska za potwierdzeniem w dzienniku

korespondencyjnym,

4) obstuga telefonu i faksu,

5) prowadzenie rejestru zarzadzen wéjta, upowaznien wojta oraz rejestru zebran

wiejskich ,

6) przechowywanie i zabezpieczenie pieczeci urzedowych,

7) prowadzenie archiwum zaktadowego ,

8) rozliczanie czasu pracy pracownikéw urzedu (listy obecnosci, ewidencja

urlopéw), prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych oraz prowadzenie

rejestru delegacji stuzbowych,

9) spisywanie zeznan $wiadkbw do spraw emerytalno-rentowych oraz

nadzorowanie spraw zwigzanych o orzeczeniami karnymi,

10) przyjmowanie interesantébw zgtaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz

organizowanie ich kontaktow z wéjtem, zastepcg wojta lub sekretarzem badz

kierowanie ich do wtasciwych referatow lub stanowisk pracy,

11) prowadzenie dokumentacji zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt

osobowych pracownikow.

- w zakresie prowadzenia administracji szkot:

1) prowadzenie spraw wynikajgcych z kompetencji Gminy jako organu

zatozycielskiego,

2) kontrola prawidtowos$ci sporzadzonych przez dyrektoréw projektéw

organizatorskich szkét oraz zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, prowadzeniem i likwidacja
gminnych jednostek oswiatowych,

9) przygotowywanie okresowych informacji i ocen dotyczacych zadan z zakresu
oswiaty,

6) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw szkét,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektoréw szkot,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem postepowania
egzaminacyjnego nauczycieli, prowadzenie spraw z zakresu informagcji
oSwiatowe],

- kontrola spetniania obowigzku szkolnego,

- organizowanie dowozu dzieci do szkét — zakup biletow,

- prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia

pracownikow mtodocianych,

9) prowadzenie zadan dotyczacych administraciji szkét znajdujacych sie na

terenie Gminy Krasiczyn oraz przedszkoli niepublicznych (nadzér w zakresie



przyznawania i rozliczania dotacji),
10) biezgce zapoznawanie sie z przepisami w zakresie o$wiaty,
11) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych z zakresu administracji szkét np. SIO

itp.

W zakresie pozostalych zadan:

- biezgca wspoitpraca z dyrektorami szkoét w zakresie oswiaty i administracji szkot
oraz wykonywanie innych zadan wynikajgcych z biezgcej dziatalnosci w
wymienionym zakresie

- wspotpraca przy opracowywaniu planéw finansowych szkét oraz budzetu gminy
w zakresie oSwiaty.

6.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

Kandydat na stanowisko podinspektora zobowigzany jest w ramach naboru
przedtozyc :

1)

2)

3)

4)

2)

-—
—

3)

4)

List motywacyjny i CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej z podaniem
danych umozliwiajgcych kontakt z kandydatem (adres zamieszkania, adres e-
mail, nr komorki),

Kwestionariusz osobowy wg wzoru dostepnego na BIP, kserokopie
dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe,

Kserokopie $wiadectw pracy, potwierdzajgcych wymagany staz pracy a
w przypadku pozostawania w stosunku pracy — aktualne zaswiadczenie,
zawierajgce okres i forme zatrudnienia,

Wypetnione i podpisane oswiadczenia wg. wzoru dostepnego na BIP.

Termin i miejsce skiadania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacje nalezy skladaé¢ osobiscie w Urzedzie
Gminy Krasiczyn , 37-741 Krasiczyn 177 w sekretariacie pok. 7,8,9 do dnia
18 maja 2023 r. do godz. 12:00 w zamknietej kopercie z adnotacja ,, Nabor
na wolne stanowisko urzednicze” lub droga pocztowa w taki sposéb by
byty dostarczone do siedziby urzedu w powyzZszym terminie.

Dokumenty dostarczone po uplywie ww. terminu nie beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:

Wszystkie dokumenty powinny by¢ uporzadkowane tj. ponumerowane i podpisane,
Kopie dokumentoéw, powinny by¢ poswiadczone za zgodno$é z oryginatem przez
osobe skiadajacg dokumenty,

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne, ktérzy po analizie dokumentéw
zostang zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru tj. rozmowy kwalifikacyjnej
beda powiadomieni telefonicznie lub poczta e-mailowa. W zwiazku z powyzszym,
niezbednym jest podanie nr telefonu i poczty e-mailowe;.

Osoba wybrana do zatrudnienia, bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego zapytania o udzielenie informacji z Krajowego Rejestru Karnego.

Informacja o wyniku naboru, bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
(www.krasiczyn.pl ) oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Krasiczyn .




