WOJT GMINY HAJINOWKA

oglasza
nabér na wolne stanowisko pracy :

referent
w Referacie organizacyjnym

I.  Wymagania niezbedne:

a) ma obywatelstwo polskie

b) wyksztalcenie: wyzsze: administracyjne , prawnicze lub ekonomiczne

¢) staz pracy - co najmniej 3 letni staz pracy w administracji

d) peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

e) posiada stan zdrowia pozwalajqcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

f) posiadanie minimum prawa jazdy kat. B

g) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwa umysine,

h) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig, posiada umiejetnos¢ wspdipracy z ludimi w tym z
interesantami, zdolno$¢ do szybkiego przedkladania projektow rozwiqzan organizacyjnych
przetozonym, komunikatywnosé, wysoka kultura osobista , doktadnosé.

i) dobra znajomos¢ nastepujgcych przepisow:

1. Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postegpowania administracyjnego (tekst jednolity Dz.U. z 2018,
poz.2096z pozn.zm.),

ustawy z dnia 8 marca 1990r., 0 samorzqdzie gminnym (tj Dz.U. z 2019r, poz. 506),
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2018r. poz. 1260 z pozn.zm.),
ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty (. j. Dz. U. z 2018r. poz. 1457 z pézn. zm.),

ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela (t. j. Dz. U. z 2018 . poz. 967 z poZn.zm.),
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ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. Przepisy wprowadzajqce ustawg - Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2017r. poz.60 z
péin.zm.),

ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2018r. poz.996 z pdzn.zm.),
ustawy z dnia 27 paidziernika 2017r. o finansowaniu zadan oSwiatowych (Dz. U. z 2017r. poz. 2203 z péin.zm.),
ustawy z dnia 4 luty 2011r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3 (t. j. Dz.U. z 2019r. poz. 409 z pézn. zm.),

10. ustawy z dnia 15 kwietnia 2011r. o systemie informacji oswiatowej (¢. j. Dz.U. z 2018r. poz. 1900 z pézn. zm.),

11. ustawy z dnia 29 stycznia 2004r., prawo zamowien publicznych (tj. Dz.U. z 2018r., poz. 1986 z pdzn.zm.) wraz
ze wszystkimi obowiqzujgcymi rozporzqdzeniami wykonawczymi.

II.Wymagania dodatkowe:
a) umiejetnos¢ obstugi komputera i programow uzytkowych
b) znajomos¢ pracy biurowej

III. Warunkipracy:

Praca administracyjno-biurowa z obstugq komputera wykonywana w siedzibie Urzedu Gminy
Hajnowka ul. A. Zina 1, 17-200 Hajnéwka, tel. (85) 682-25-00

Stanowisko pracy znajduje sie w lokalu biurowym zlokalizowanym na pigtrze budynku
administracyjnym Urzedu, wyposazonym w meble i urzqdzenia. Budynek posiada podjazd dla
0s0b niepelnosprawnych nie posiada jednak windy do przemieszczania si¢ pomiedzy
kondygnacjami. Praca wymagajgca poruszania si¢ na terenie budynku oraz poza budynkiem w



granicach administracyjnych gminy Hajnowka oraz realizacji polecen wyjazdu stuzbowego.

Wymiar czasu pracy. petny etat

Poczqgtek zatrudnienia : maj 2019r.

IV. W miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia niniejszego ogtoszenia, wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Hajnowka, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy
niz 6%

V.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :
Zadania glowne:

Realizacja zadan wynikajgcych z uchwat rady i jej organdéw oraz wnioskow i interpelacji radnych.
Opracowywanie zarzadzen wojta oraz uchwat rady w zakresie wykonywanych zadan.
Przygotowywanie informacji, analiz i innych materiatow niezbednych dla realizacji zadan przez
Rade Gminy i jej organy.

Zakladanie, prowadzenie i utrzymanie gminnych jednostek oswiatowych.

Realizacja praw dziecka 6-letniego do rocznego przygotowania przedszkolnego.

Zapewnienie wykonania zalecen kuratorium wynikajgcych z nadzoru pedagogicznego.
Organizowanie konkursu na kandydata na stanowisko dyrektora szkoty.

Realizacja zadan zwigzanych z powolywaniem 1 odwolywaniem dyrektorow szkol
samorzadowych.

Przygotowywanie dokumentacji dla komisji egzaminacyjnej powolanej dla nauczycieli
ubiegajacych si¢ o awans na stopien nauczyciela mianowanego.

Wykonywanie niezbednych czynnosci w sprawie likwidacji szkoty .

Prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem imienia szkole.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem rocznych arkuszy organizacyjnych szkol
podstawowych, szkét podstawowych w ktorych zorganizowano oddzial przedszkolny i punktu
przedszkolnego, sporzadzanych przez dyrektorow szkoét oraz przedktadanie ich do zatwierdzenia
Wéjtowi Gminy.

Nadzér nad zakupem niezbednych materialéw i przedmiotow na potrzeby szkoty — ustalanie
celowo$ci oraz hierarchii potrzeb w tym zakresie.

Prowadzenie akt osobowych dyrektoréw szkdt oraz prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem
ich wynagrodzen i innych swiadczen.

Stosowanie ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Prowadzenie kontroli szkét w imieniu organu prowadzacego w zakresie wynikajagcym z
obowigzujacych przepisow.

Wspolpraca z dyrektorami szkét w zakresie realizacji zadan zwigzanych z bezpieczenstwem i
higieng pracy w szkotach oraz warunkami p/poz.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem $wiadczen pomocy materialnej dla uczniéw o
charakterze socjalnym w postaci stypendium i zasitku szkolnego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg obowiazku szkolnego i nauki.

Prowadzenie spraw dotyczacych refundacji kosztéw ksztalcenia mtodocianych pracownikow.
Merytoryczny nadzér nad dokumentacja przedstawiong przez dyrektorow szkoél zwigzanych z
wyplata wynagrodzen nauczycielom w zakresie ustalania godzin ponadwymiarowych ,
petnionych zastepstw , godzin bibliotecznych , zaje¢ swietlicowych oraz godzin tgczonych.
Przedstawianie propozycji nagrod i odznaczen dla dyrektoréw szkot.

Dokonywanie wspdlnie z organem prowadzacym nadzér pedagogiczny oceny pracy dyrektorow
szkot.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ksztaltowaniem sieci oddzialéw przedszkolnych, szkét



podstawowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnianiem bezplatnego transportu dzieci do i ze szkoly,
nadzor nad organizacjg dowozu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem obowigzku organu prowadzacego w zakresie
sprawozdawczoSci statystycznej oraz kontrola wykonania tego obowiagzku przez szkoly.
Sprawowanie ogdlnego nadzoru nad sprawami remontowo — inwestycyjnymi szkol we
wspdlpracy z inspektorem ds. inwestycji w Urzedzie Gminy.

Nadzorowanie przetargéw na roboty, ustugi i dostawy w jednostkach oswiatowych.
Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych organizacji pracy placoéwek
oswiatowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem kosztow dowozu do szkét dzieci i miodziezy
niepetnosprawnej oraz organizowanie bezptatnego dowozu.

Koordynowanie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkow zewnetrznych w tym unijnych
przez jednostki o§wiatowe.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw przygotowania
zawodowego miodocianych pracownikoéw z gminy Hajndwka oraz rozliczeniem dofinansowania.
Prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg materialng uczniom o charakterze motywacyjnym.
Realizacja zadan z zakresu wyposazenia szkét w podreczniki, materiaty edukacyjne lub materiaty
¢wiczeniowe.

Realizacja Rzadowego programu pomocy uczniom ,,Wyprawka szkolna”.

Opracowywanie sieci publicznych szkét podstawowych i publicznych przedszkoli, a takze granic
ich obwoddow.

Opracowywanie analiz demograficznych i symulacji przysziosciowego funkcjonowania
placowek oswiatowych.

Prowadzenie ewidencji szkét i placéwek niepublicznych zaktadanych przez osoby prawne i
fizyczne.

Prowadzenie ewidencji urlopow dyrektordw szkot.

Realizacja zadah zwigzanych z opiekg nad dzieémi w wieku do lat 3 w tym prowadzenie rejestru
ztobkow i klubéw dziecigcych oraz sprawozdan w tym zakresie.

Obstuga wniosk6w o wpis, zmiang oraz wykre$lenie z rejestru ztobkéw i klubow dziecigcych, a
takze o wpis dziennych opiekunéw do wykazu dziennych opiekunéw oraz podmiotow ich
zatrudniajacych, zmiang tego wpisu oraz o wykreslenie z wykazu za posrednictwem Platformy
Informacyjno — Ustugowej Emp@tia..

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg wychowania przedszkolnego zgodnie =z
obowigzujgcymi przepisami.

Przygotowanie informacji o stanie realizacji zadan o§wiatowych za poprzedni rok szkolny, w tym
o wynikach egzaminu z uwzglednieniem dzialan podejmowanych przez szkoty nakierowanych
na ksztalcenie ucznidw ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi oraz nadzoru pedagogicznego
sprawowanego przez kuratora oswiaty.

Realizacja zadan zwigzanych z dziatalno$cig niepublicznej szkoly podstawowej prowadzone]
przez Stowarzyszenie Edukator.

Naliczanie podstawowej kwoty dotacji oraz jej aktualizacja.

Obstuga systemu informacji o§wiatowej — SIO.

zadania pomocnicze:
Zatatwianie spraw zwigzanych z realizacjg zadan gléwnych w tym przyjmowanie wnioskéw od
interesantow.
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Wymagane dokumenty:
list motywacyjny
zyciorys (curriculum vitae)
kserokopie swiadectw pracy
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie
kserokopie zaswiadczen i certyfikatow o ukonczonych kursach, szkoleniach
oryginal kwestionariusza osobowego
o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni
praw publicznych,
o$wiadczenie o niekaralno$ci za umySlne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwa skarbowe,
o$wiadczenie kandydata zawierajacego klauzule . ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z
2018r., poz. 1000 z pézh. zm.), ustawy o pracownikach samorzgdowych ( Dz.U. z 2018r.
poz.1260 z pézn.zm.)”,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada osobiscie w siedzibie Urzedu
Gminy Hajnéwka (pokéj Nr 32) poczta elektroniczng na adres gmina@gmina-
hajnowka.pl ,w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego Iub
poczta na adres Urzedu Gminy Hajnéwka ul. A. Zina 1, 17-200 Hajnéwka z dopiskiem:
,, Dotyczy naboru na stanowisko-referent” w terminie do dnia 30 kwietnia 2019r.
Aplikacje , ktore wptyna do Urzedu Gminy Hajnowka po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Gminy Hajnéwka /Tablica ogloszen / Informacje biezace / oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy Hajnoéwka.

Wojt Gmi Iiajnowka

LJHJ,

Hajnowka, dnia 17 kwietnia 201 9r. mgr Lucy\i}zLSmoktunomcz



