WOJIT
SGMINY NIECHLOW ZARZADZENIE NR 42/2019
WOJTA GMINY NIECHLOW
Z DNIA 22 MARCA 2019 r.

w sprawie : ogloszenia konkursu na stanowisko urzednicze w Urze¢dzie Gminy
Niechlow.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U.z2018, poz.994 ze zm.) oraz art. 11 ustawy z dnia 1 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j.Dz.U. z 2018, poz.1260 ze zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Ogtaszam konkurs na stanowisko urz¢dnicze w tresci ustalonej w zalgczniku do niniejszego
zarzgdzenia.

§ 2.

Na podstawie odrebnego zarzgdzenie powotana zostanie Komisja Konkursowa do wylonienia
kandydata na stanowisko ds. zamdwien publicznych, o§wiaty 1 sportu

§ 3.

1. Postepowanie konkursowe rozpoczyna si¢ z dniem wejscia W Zycie niniejszego
zarzadzenia.

2. Termin zakofczenia postepowania konkursowego ustala si¢ na  dzien
wylonienia kandydata.

§4
Ogloszenie o konkursie o ktorym mowa w § 1 podane zostanie do wiadomosci publicznej:
1. natablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu Gminy Niechlow,

2. na stronie internetowej Urzedu Gminy Niechlow .
3. BIP Urzedu Gminy Niechldw.

§5.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarz Gminy Niechlow.

§ 0.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

ZastepcafWojta
Gminy Njgchlow

rackowiak



Zalgcznik

do Zarzgdzenia nr 42/2019
Waéjta Gminy Niechlow

z dnia 22 marca 2019 r.

WOJT GMINY NIECHLOW
OGLASZA KONKURS NA STANOWISKO
DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH,
OSWIATY I SPORTU
W URZEDZIE GMINY NIECHLOW

I. NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI

Urzad Gminy Niechléw, ul.Glogowska nr 31, 56-215 Niechlow
II. OKRESLENIE STANOWISKA PRACY

Stanowisko ds. zaméwien publicznych, o§wiaty i sportu

1. WYMAGANIA

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

LV.

wyksztalcenie wyzsze (preferowane kierunki: prawo /administracja)
minimum 2 letnie doswiadczenie zawodowe na stanowisku pracy zwigzanym z
organizacjg postepowan z zakresu zamowien publicznych ,
wiedza z zakresu prawa cywilnego, gospodarczego, finanséw publicznych,
bardzo dobra znajomos¢ pakietu Microsoft Office,
umiejetnoéé przygotowywania umow na ushugi, dostawy, roboty budowlane
WYMAGANIA DODATKOWE:
¢ studia podyplomowe z zakresu zamdwien publicznych,
o szkolenia z zakresu zamdwien publicznych pl‘zepl‘ovlradzonych W oparciu o ustawg
Prawo Zamowien Publicznych.
ZAKRES ZADAN WYKONYWANY NA STANOWISKU.

7. ZAKRESU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH:

1,

o~ N B o

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo Zamdéwien Publicznych.
Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zamoéwienia
publicznego:

1) przygotowywanie SIWS

2) przygotowywanie ogloszenia

3) korespondencja z oferentami

4) zbieranie ofert

Prowadzenie dokumentacji postepowan przetargowych.

Uczestnictwo w pracach Komisji Przetargowe;.

Obstuga administracyjno — techniczna komisji przetargowe;.
Przygotowywanie umoéw na ustugi i roboty budowlane.

Prowadzenie catej dokumentacji przetargowe;.

Prowadzenie rejestru zaméwien publicznych.



7 ZAKRESU SPRAW OSWIATY:

1.

(%)

10.
N

12,

Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan organu prowadzacego gminne
przedszkola, szkoly 1 placowki o$wiatowe, a w szczegdlnosci:

Nadzoér nad realizacjg zadan wynikajgcych z ustawy o systemie oswiaty.

Czynnos$ci zwigzane z zakladaniem, przeksztalcaniem 1 likwidowaniem jednostek
oswiatowych.

Ksztaltowanie sieci przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjow.

Przygotowanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkot
podstawowych i gimnazjow na dany rok szkolny.

Przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych spraw owiatowych.

Prowadzenie postgpowan egzaminacyjnych na stopien zawodowy nauczyciela
mianowanego.
Prowadzenie ewidencji i kontroli spelniania obowiazku nauki przez miodziez

zamieszkalg na terenie gminy.

Prowadzenie spraw zwiazanych z powotywaniem i odwolywaniem dyrektoréw szkét
oraz przygotowywanie postepowan konkursowych.

Prowadzenie oswiatowych baz danych SIO w zakresie zadan organu prowadzgcego.
Wyliczenie $rednich wynagrodzen nauczycieli za dany rok oraz wyliczenie danych
niezbednych do wyplaty dodatkéw uzupelniajacych.

Zbieranie 1 przetwarzanie informacji dotyczacych stanu realizacji zadan o$wiatowych
w gminie za poprzedni rok szkolny.

DO ZAKRESU OBOWIAZKOW W/W NALEZY ROWNIEZ:

1.

2.

%

4.

5.

Prowadzenie spraw 1 wydawanie decyzji w zakresie zwrotu kosztow pracodawcom
za doksztatcanie mtodocianych pracownikow.
Zapewnienie oraz rozliczenie dowozu dzieci niepetnosprawnych do i ze szkoty:
- zgromadzenie niezbednej dokumentacji
- przygotowanie umow
- co miesigczne rozliczanie 1 przygotowywanie zestawien do Referatu
Finansowego.
Prowadzenie spraw dotyczacych wyprawki szkolnej — zbieranie zapotrzebowania ze
szkol oraz rozliczanie przyznanej dotacji i sporzadzanie sprawozdan.
Dotacja podrecznikowa — zbieranie zapotrzebowania ze szkol, rozliczanie

przyznanej dotacji oraz sporzadzanie sprawozdan.
Dotacja przedszkolna — zbieranie zapotrzebowania ze szko6l, rozliczanie przyznanej

dotacji oraz sporzgdzanie sprawozdan.

Z ZAKRESU SPORTU

1. Wspolpraca ze wszystkimi organizacjami, instytucjami, podmiotami realizujgcymi
zadania z zakresu kultury fizycznej i sportu,

2. Przygotowanie oraz biezaca aktualizacja kalendarza imprez, wydarzen sportowych i
rekreacyjnych;

3. Prowadzenie ewidencji organizacji pozarzadowych, stowarzyszen kultury fizycznej
oraz zwigzkdw sportowych dzialajacych na terenie gminy;

4. Prowadzenie ewidencji (rejestru) obiektow i urzadzen sportowo-rekreacyjnych;



5. Aktywne poszukiwanie Zrodel finansowania oraz pozyskiwanie srodkow
zewnetrznych na rozwdj sportu, sporzadzanie wnioskdéw do naboréw 1 pdzniejsza ich
realizacja;

6. Udzial w imprezach sportowych, zawodach organizowanych na terenie gminy,
sporzadzanie informacji o ich przebiegu oraz sporzadzanie dokumentacji
fotograficznej;

7. Udzielanie i rozliczanie dotacji na realizacje zadan publicznych przez organizacje

pozarzadowe.

V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU.
a) praca biurowa.
b) praca w pelnym wymiarze czasu pracy, przecigtnie 40 godzin w pieciodniowym

tygodniu pracy, 8 godzin na dobe.

c) praca przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych ( ksero, drukarka, niszczarka)
obstuga monitoréw ekranowych powyzej 4 godz. dziennie.

d) budynek pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na pietrze budynku (brak windy oraz
podjazdu dla 0s6b niepelnosprawnych).

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

VI. CZASOOKRES ZATRUDNIENIA:
umowa na czas okreslony — pot roku,
z mozliwoscig zatrudnienia po tym okresie na czas nieokreslony.
VII. WYMIAR CZASU PRACY:
Pelny wymiar czasu pracy (pelny etat).
VIII . TERMIN ROZPOCZECIA PRACY:
15 kwietnia 2019 rok

IX. WYMAGANE DOKUMENTY:

1.

RESRYS RN

n

List motywacyjny z uzasadnieniem aplikowania na w/w stanowisko wraz
z podaniem danych adresowych, nr telefonu, adresu e-mail.

Zyciorys.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie.

Kserokopie $wiadectw pracy lub o$wiadczenie o aktualnym zatrudnieniu
z podaniem daty zawarcia umowy o prace.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach.

Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe oraz ,ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne.
Oswiadczenie kandydata ze posiada zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta w pelni z praw publicznych.

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
( w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie
wstepne do wskazanego przez pracodawcg lekarza medycyny pracy).



9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach
rekrutacji.

10. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé (jesli dotyczy).

11. Referencje.

12. Wykaz ztozonych dokumentow,
Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ podpisane przez kandydata, a w
przypadku skladanych kserokopii, odpiséw itp. uwierzytelnione poprzez
zlozenie podpisu na dokumencie.
Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ ponumerowane i uwidocznione w
wykazie ztozonych dokumentéw z podaniem numeru strony.

X. OKRESLENIE TERMINU I MIEJSCA SKEADANIA DOKUMENTOW:
Wymagane dokumenty aplikacyjne (oferty) nalezy sktada¢ na adres:

Urzad Gminy Niechléw, ul. Glogowska 31, 56-215 Niechlow

w zamKni¢tych kopertach z podanym adresem zwrotnym

z dopiskiem : ,, Nabér na stanowisko ds. zamdéwien publicznych,o$wiaty i
sportu w Urze¢dzie Gminy Niechlow”

w terminie do dnia 5 kwietnia 2019 roku do godz. 10.00 lub osobiscie w
sekretariacie Urzgdu Gminy Niechléw, pok. Nr 19.

Aplikacje, ktére wptyna drogg mailows oraz fax-em nie beda rozpatrywane.
Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacii
Publicznej (www.niechlow.biuletyn.net.pl) oraz tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy Niechlow,

Wojt Gminy Niechléw zastrzega sobie mozliwos$é uniewaznienia konkursu.

Nabor na wolne stanowisko odbedzie sie¢ w II etapach:

I etap polega na analizie formalnej dokumentéw w dniu 5 kwietnia 2019 r., godz.
10.30.

I etap bedzie stanowila rozmowa kwalifikacyjna w dniu 8 kwietnia 2019 r. od
godz. 11.00.

Dodatkowych informacji udziela Wioleta Stupnicka-Cencora , tel. 65 544 32 42



