Gléwezyce, dnia 14 sierpnia 2023 r.

WOJT GMINY GLOWCZYCE
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. oSwiaty
w pelnym wymiarze etatu

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Gléwczyce
ul. Ko$ciuszki 8

76-220 Gléwcezyce

Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Stanowisko ds. o$wiaty

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub innego kraju Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innego
panstwa, ktoremu na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP (osoby
nie bedgce obywatelami polskimi posiadajgce znajomo$é jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej),

2) wyksztalcenie $rednie, preferowane wyzsze,

3) niekaralnos¢ za przestepstwo popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umys$lne przestgpstwo skarbowe,

4) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

5) dobra znajomos$¢ obstugi komputera oraz pakietu oprogramowania biurowego.

Wymagania dodatkowe:
1) umiej¢tnos¢ planowania, organizowania i koordynowania pracy, odpornos¢ na stres,
2) mile widziane do$wiadczenie w pracy w administracji,
3) cechy osobowosci: komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista, nienaganna postawa
etyczna, sumiennos¢, poczucie obowigzku i odpowiedzialnosci.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) obstuga SIO - wprowadzanie, zatwierdzanie, koordynacja przekazanych danych,

2) prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania kosztéw ksztalcenia zawodowego
mlodocianych pracownikéw,

3) opracowanie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych,

4) prowadzenie spraw dotyczacych biezacej dziatalno$ci szkot (przydzielanie godzin
nauczania indywidualnego, wczesnego wspomagania rozwoju, zaje¢ rewalidacyjnych,
zindywidualizowanej $ciezki ksztalcenia i inne),

5) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych,

6) przygotowywanie projektéw uchwal 1 zarzadzen dotyczacych spraw z zakresu os$wiaty,

7) wspoélpraca z dyrektorami jednostek o$wiatowych, z organem sprawujacym nadzor
pedagogiczny oraz z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskiwaniem stopnia awansu zawodowego przez
nauczycieli,

9) sporzadzanie wnioskow, informacji i sprawozdan do Kuratorium Os$wiaty, Urzedu
Marszatkowskiego i Ministerstwa Edukacji i Nauki,

10) nadzor nad konkursami organizowanymi dla szkot,

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami dla uczniéw uzdolnionych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z obowiazkiem nauki, szkolnym 1 rocznego
przygotowania przedszkolnego,




13) prowadzenie rejestru ztobkéw i klubow dziecigcych, prowadzenie spraw zwigzanych
z opieka nad dzie¢mi do lat 3,

14) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej opiniowania arkuszy organizacyjnych
i ich zmian.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy,
2) stanowisko pracy w pomieszczeniu niedostosowanym do wozkow inwalidzkich,
budynek nie posiada windy,
3) praca biurowa, przy monitorze ckranowym powyzej 4 godzin dziennie
przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu,
4) planowany termin zatrudnienia: wrzesien 2023 r.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0sob niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny i szczegdtowe CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,

2) dokumenty poswiadczajace posiadane wyksztalcenie (kserokopie poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginalem) lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,

5) oswiadczenie, ze kandydat ma pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych
oraz ze korzysta z petni praw publicznych,

6) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na podjecie pracy na w/w stanowisku,

7) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub skazany za umyslne przestgpstwo
skarbowe,

8) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dla kandydatéw bioracych
udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Gléwczyce.

Wyloniony kandydat przed podpisaniem umowy o prac¢ zobowigzany jest do dostarczenia
zaswiadczenia o niekaralnos$ci z Krajowego Rejestru Karnego.

Termin i mieisce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu
Gminy Gléwczyce, ul. Kosciuszki 8 (pok. nr 7) w zamknigtych kopertach albo przesta¢
poczta w terminie do dnia 28 sierpmia 2023 r. do godz. 14" na adres Urzedu
z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko ds. o$wiaty”. W przypadku przystania dokumentéw
aplikacyinych poczta decvduje data wptywu do Urzedu Gminy Gléwezyce.

Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Inne informacie

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://ug.glowczyce.ibip.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu
Gminy w Gléwezycach ul. Kosciuszki 8.




Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Gminy
w Gléwezycach zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane w Urzedzie Gminy przez okres
3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastgpnie komisyjnie zniszczone.
Niewybrani kandydaci moga w terminie 3 miesigcy od dnia zakonczenia procedury naboru,
odebraé swoje oferty skladajac stosowne o$wiadczenie.

Woijt zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na kazdym jego etapie bez podania
przyczyn.



