ZARZADZENIE NR K/120 /26/2024
BURMISTRZAKISIELIC

Z dnia 11 czerwca 2024 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Kisielicach

Na podstawie art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2024 r. poz. 609 i 721) oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530, z 2024 r. poz. 721) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1.1. Oglaszam nabor na stanowisko Kierownika Referatu Oswiaty w Urzedzie Miejskim

w Kisielicach.
2. Ogtoszenie o naborze stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia i podlega publikacji

w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w budynku Urzgdu Miejskiego.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Kisielic

/-/ Beata Lejmanowicz



Zatgcznik do Zarzgdzenia NR K/120/26/2024
Burmistrza Kisielic z dnia 11 czerwca 2024r.

BURMISTRZ KISIELIC
Ogtasza naboér na stanowisko urzednicze Kierownika Referatu Oswiaty
w Urzedzie Miejskim w Kisielicach

1. Wymagania niezbedne:

1) posiada polskie obywatelstwo;

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;

3) niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku pracy;

6) wyksztatcenie srednie preferowany kierunek administracyjny lub ekonomiczny: pierwszenstwo
bedg miaty osoby z wyksztatceniem wyzszym o kierunku administracyjnym lub ekonomicznym,
lub odbywajace studia wyzsze na w/w kierunkach;

7) 2 letni staz pracy w administracji samorzadowej;

8) znajomos¢ zagadnien samorzadowych i oswiatowych;

9) znajomosé przepiséw: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, prawo o$wiatowe, ustawy o systemie oswiaty, Karty nauczyciela, ustawy
kodeks postepowania administracyjnego, zagadnienia o ochronie danych osobowych, ustawy
o finansach publicznych, o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
oraz rozporzgdzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych oraz akty
wykonawcze;

10) dobra znajomosc¢ obstugi komputera, oprogramowania MS Office (Word, Excel) i Internetu.

2. Wymagania dodatkowe:

Zdolnosci analityczne, umiejetnosci pracy w zespole, odpowiedzialnos¢, samodzielnosé,
umiejetno$¢ organizacji pracy, komunikatywnosc.
3. Warunki pracy na stanowisku:
Miejsce pracy: parter w budynku Urzedu Miejskiego w Kisielicach, ul. Daszynskiego 5,
14-220 Kisielice, Referat Oswiaty w Urzedzie Miejskim w Kisielicach, praca biurowa przy

monitorze, odwietlenie stanowiska pracy swiattem dziennym i sztucznym.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Do zakresu dziatania Kierownika Referatu — stanowiska pracy ds. organizacyjnych o$wiaty nalezy

w szczegolnosci:



1) opracowywanie planéw finansowych na podstawie potrzeb zgtoszonych przez dyrektoréw
obstugiwanych jednostek oswiatowych z uwzglednieniem wskaznikéw do projektu budzetu;
2) prowadzenie okresowych analiz wynikdw ekonomicznych dla potrzeb dyrektorow szkét celem
zapewnienia prawidtowego przebiegu realizacji planéw finansowych szkof;
3) wspolpraca z organem prowadzacym jednostki oswiatowe, dyrektorami obstugiwanych
jednostek oswiatowych, organami sprawujgcymi nadzér pedagogiczny oraz innymi jednostkami
w sprawach dotyczgcych oswiaty;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg jednostek oswiatowych, w tym z:
a) planowaniem sieci szkdt podstawowych, przedszkoli i oddziatdbw przedszkolnych
prowadzonych przez gmine,
b) nadzorem merytorycznym nad przygotowaniem szkét do rozpoczecia nowego roku
szkolnego,
c) nadzor merytoryczny, w zakresie przygotowania projektow arkusza organizacji szkot
i przedszkola oraz prowadzenie procedury opiniowania i zmian arkusza;
5) prowadzenia spraw nauczycieli i dyrektorow szkot, w szczegdlnosci:
a) podziatu i rozliczenia srodkéw na doksztatcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli,
b) organizowania procedury awansu zawodowego na stopien nauczyciela mianowanego,
¢) organizowania konkursow na stanowisko dyrektorow szkot,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z wynagradzaniem dyrektorow szkot,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektora szkoty;
6) prowadzenie lokalnej bazy danych systemu informacji oswiatowej oraz sprawdzanie zgodnosci
danych wprowadzanych do SIO przez poszczegdlne szkoty;
7) koordynowanie spraw zwigzanych ze spetnianiem obowigzku szkolnego, w tym prowadzenie
postepowania egzekucyjnego;
8) koordynowanie zadan zwigzanych =z organizacja bezptatnego transportu dzieciom
niepetnosprawnym spetniajgcym obowigzek szkolny;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z ubieganiem sie pracodawcéw o dofinansowanie kosztow
ksztatcenia mtodocianych pracownikéw na podstawie ztozonych wnioskow;
10) prowadzenie czynnosci dotyczycgcych refundacji kosztéw dotacji i wychowania
przedszkolnego poprzez wspdiprace z innymi jednostkami samorzgdu terytorialnego,
w szczegolnosci:
a) kontrola merytoryczna nad zwrotem dotacji za pobyt dzieci z naszej gminy
w przedszkolach na terenie innych gmin oraz za pobyt dzieci uczeszczajgcych do naszych
przedszkoli z terenu innych gmin,
b) w sprawie pokrycia dotacji przez inne gminy dla uczniéw uczeszczajgcych do innych szkot
Z terenu naszej gminy,
C) wyposazenia publicznych szkét w podreczniki, materialy edukacyjne i materiaty
¢wiczeniowe;

11) nadzér nad realizacjg programow rzgdowych z zakresu oswiaty;



obstuga funduszu pomocy zdrowotnej dla nauczycieli, nauczycieli po przejsciu na emeryture, rente lub

nauczycielskie swiadczenie kompensacyjne.
5. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys — CV,

2) list motywacyjny;

3) oryginat kwestionariusza osobowego;

4) kserokopia dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

5) kserokopia $wiadectw pracy;

6) inne dokumenty potwierdzajgce zdobyte kwalifikacje;

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz korzystaniu
z petni praw publicznych;

8) oswiadczenie kandydata 0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

9) oswiadczenie kandydata dot. posiadanego obywatelstwa oraz znajomosci jezyka polskiego;

10) oswiadczenie o stanie zdrowia;

11) oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze;

12) w przypadku osoby niepetnosprawnej kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych
niepetnosprawnosgé.

6. Wymiar czasu pracy, rodzaj umowy o prace:

1) petny wymiar czasu pracy;

2) planowane zatrudnienie od 01 lipca 2024 r.;

3) w przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowe
0 prace zawiera sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy. Przez osobe podejmujgcg po
raz pierwszy prace, rozumie sie osobe, ktéra nie byta wczesniej zatrudniona w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, na czas nieokreslony albo
czas okreslony, diuzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakonczone;j
zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

7. Termin i miejsce skfadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w Sekretariacie Urzedu Miejskiego

w Kisielicach, ul. Daszynskiego 5, 14-220 Kisielice lub pocztg na adres Urzedu z dopiskiem:

,Dotyczy skifadania ofert na stanowisko Kierownika Referatu O$wiaty w Urzedzie Miejskim

w Kisielicach ”, w terminie do dnia 24 czerwca 2024 r. do godz. 13:00 (decyduje data wptywu

do Urzedu Miejskiego w Kisielicach).

8. Inne informacje:

1) aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane;

2) kandydaci zakwalifikowani do dalszego postepowania sprawdzajgcego zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie i miejscu tego postepowania;

3) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w urzedzie;

4) dokumentacja aplikacyjna kandydatow, ktérzy nie zakwalifikowali sie do postepowania
sprawdzajgcego zostang odestane pocztg;

5) zgodnie z § 8 pkt. 5 Zarzgdzenia Nr 40/2019 Burmistrza Kisielic z dnia 25 czerwca 2019 r.

w sprawie wprowadzenia ,Procedur zatrudniania pracownikow na wolne stanowisko urzednicze



w Urzedzie Miejskim w Kisielicach oraz kierownikdbw gminnych jednostek organizacyjnych”
pracodawca zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru na kazdym etapie bez podania
przyczyny.
9. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ na stanowisku ds. kadr i oswiaty tel. 55 278 55 24.
10. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogtoszenia jest wyzszy niz 6 %.

11. Ztozone dokumenty zostana rozpatrzone przez Komisje powotang osobnym zrzadzeniem
Burmistrza Kisielic.

Kisielice, dnia 11 czerwca 2024 r.



