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GMINY NIECHLOW

ZARZADZENIE NR 46/2021
WOJTA GMINY NIECHLOW
z dnia 19 kwietnia 2021 r.
w sprawie: ogloszenia konkursu na stanowisko urzednicze ds. o$wiaty, kultury i wspélpracy
z organizacjami pozarzadowymi w Urzedzie Gminy Niechléw.
Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz.
U. z 2020 r., poz. 713 ze zm.) oraz art. 11 ustawy z dnia 1 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (t.j. Dz. U. 22019 r., poz.1282) zarzadza sie, co nastepuje:

g 1.
Ogtaszam konkurs na stanowisko urzednicze ds. oswiaty, kultury i wspélpracy z organizacjami
pozarzadowymi, w tresci ustalonej w zalgcezniku do niniejszego zarzgdzenia.
§ 2.
Na podstawie odrgbnego zarzadzenia powotana zostanie Komisja Konkursowa do wylonienia
kandydata na stanowisko urzednicze ds. o$wiaty, kultury i wspélpracy z organizacjami
pozarzagdowymi.
§3.
L. Postgpowanie konkursowe rozpoczyna si¢ z dniem wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia.
2. Termin zakoriczenia postepowania konkursowego ustala sie na dzie wytonienia kandydata.
§ 4.
Ogtoszenie o konkursie o ktérym mowa w § 1 podane zostanie do wiadomosci publiczne;j:
1. natablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy Niechlow,
2. na stronie internetowej Urzedu Gminy Niechlow,
3. BIP Urzedu Gminy Niechléw.
§ 5.
Wykonanie zarzgdzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.
§ 6.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Sporzadzita: Joanna Skoczylas

p.0. Wojta Gy Mechlow

Michal Frackowiak



Zalaeznik 1
do Zarzgdzenia nr 46/2021 Wjta Gminy Niechlow
z dnia 19 kwietnia 2021 r,

WOJT GMINY NIECHLOW OGEASZA KONKURS NA STANOWISKO
URZEDNICZE DS. OSWIATY, KULTURY I WSPOLPRACY Z ORGANIZACJIAMI
POZARZADOWYMI W URZEDZIE GMINY NIECHLOW

I. NAZWA I ADRES JEDNOSTKI:
Urzad Gminy Niechlow, ul. Gtogowska 31, 56-215 Niechléw.

II. OKRESLENIE STANOWISKA PRACY:

Stanowisko ds. o$wiaty, kultury i wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi.

INI.WYMAGANIA:
I. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
- wyksztalcenie wyzsze,
- minimum 5 lat stazu pracy,
- obywatelstwo polskie,
- 0 stanowisko mogg ubiega¢ si¢ obywatele UE lub kraju, ktéremu na podstawie uméw
migedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego  przystuguje prawo podjecia
zatrudnienie na terytorium RP,
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,
- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
- nieposzlakowana opinia,
- petna zdolno$¢ do czynnosei prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych,
- bardzo dobra znajomo$¢ przepiséw prawa z zakresu m.in.:
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- kodeksu postgpowania administracyjnego,
- ustawy prawo oSwiatowe,

- ustawy Karta Nauczyciela.



2. WYMAGANIA DODATKOWE:

- preferowana osoba posiadajgca doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

- dyspozycyjnos¢, samodzielnosé, obowigzkowosé,

- wysoki poziom obstugi komputera, programéw w pakiecie Ms Office, urzadzen biurowych,

- odpowiedzialno$¢, zaangazowanie,

- odporno$¢ na stres.

IV. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1. W zakresie oswiaty:

1

2)

3)

4)

3)

6)

7)
8)

9)

Programowanie sieci przedszkoli i szk6t podstawowych oraz niezbednych zmian w tym
zakresie.
Zatwierdzanie i nadzor nad realizacjg arkuszy organizacyjnych szkét podstawowych

i przedszkoli oraz doradztwo w tym zakresie.

Opiniowanie projektow statutéw i regulaminow organizacyjnych placéwek oéwiatowych,

doradztwo i nadzér nad ich realizacja.

Opiniowanie wnioskéw dotyczacych zadan inwestycyjnych i remontowych w obiektach

osSwiatowych.

Przygotowanie projektow aktéw prawnych dotyczgcych wynagradzania nauczycieli.

Nadzér nad realizacjg polityki kadrowej prowadzonej przez dyrektoréw placéwek.

Planowanie potrzeb finansowych placéwek oswiatowych podlegtych Gminie.

Sprawowanie nadzoru nad dzialalnodcig placdwek o$wiatowych w zakresie spraw

finansowych i administracyjnych, a w szczeg6lnosci nad :

- legalnoscia i  rzetelnodcig  dysponowania  srodkami  budzetowymi  oraz
gospodarowaniem mieniem,

- przestrzeganiem obowigzujgcych przepiséw dotyczacych organizacji pracy oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikdw i uczniéw.,

Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem zadan oswiatowo — wychowawezych

realizowanych przez podmioty nie bedace jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz na

podstawie umoéw i porozumieni z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

10) Udzielanie pomocy przy wdrazaniu nowoczesnych metod organizacji i zarzadzania,

organizowanie i koordynacja szkolen w tym zakresie.

11) Wspolpraca z Kuratorem O$wiaty w sprawach uregulowanych odrebnymi przepisami.



12) Przygotowanie propozycji oceny pracy dyrektoréw podlegtych placowek oswiatowych.

13) Przygotowywanie wnioskéw o nagrody, medale i odznaczenia oraz koordynowanie i
prowadzenie spraw zwigzanych z przydzialem nagréd Wéjta Gminy dla nauczycieli i
dyrektorow placéwek o§wiatowych.

14) Przeprowadzanie konkurséw na stanowiska dyrektorow szkét.

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli.

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja obowiazku szkolnego i obowigzku nauki
przez uczniéw, prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoleA na
indywidualne nauczanie.

17) Organizowanie dowozu dzieci do szkot oraz analiza zapotrzebowania tych dowozdéw.

18) Opracowywanie i przygotowanie uméw o zwrot kosztow przejazdu ucznia
niepetnosprawnego do szkoty i rozliczanie kosztéw przejazdow.

19) Prowadzenie ewidencji przedszkoli i szkét niepublicznych zakladanych przez osoby
prawne i fizyczne.

20) Prowadzenie corocznej analizy wydatkéw ponoszonych na wynagrodzenia nauczycieli.

21) Prowadzenie i uczestnictwo w komisjach egzaminacyjnych i kwalifikacyjnych dla
nauczycieli.

22) Petnienie nadzoru nad dziatalno$cig szkét podstawowych oraz ocena ich funkcjonowania.

23) Opracowywanie tresci umow, zlecen i innych dokumentéw w zakresie spraw
samodzielnego stanowiska pracy oraz kontrola ich realizacji.

24) Zatatwianie skarg i wnioskéw dotyczacych funkcjonowania podlegtych szkét.

25) Prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztalcenia
miodocianych w celu przygotowania zawodowego, w tym réwniez opracowywanie oraz
sporzgdzanie stosownych decyzji i postanowien administracyjnych, rozliczanie i kontrola
prawidtowosci wydatkowanych srodkéw przekazanych na ten cel w ramach dotacji.

26) Przygotowanie wymagane]j sprawozdawczosci merytoryczno — statystycznej w zakresie
oswiaty — System Informacji Oswiatowe;.

27) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan Gminy okreslonych w ustawie o opiece
nad dzie¢mi do lat 3.

28) Nadzor i realizacja spraw zwigzanych ze stypendiami szkolnymi.

29) Prowadzenie spraw osobowych dyrektoréow szkot.



30) Sporzadzanie $wiadectw pracy dla bytych pracownikéw placéwek oswiatowych, ktérych

akta znajdujg si¢ w archiwum Urzedu.

31) Wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w przepisach i aktach prawnych.

W zakresie kultury:

1
2)

3)

4)

Wspotpraca z jednostkami kultury na terenie gminy .

Inspirowanie, zachgcanie oraz stata wspélpraca z organizacjami pozarzagdowymi majaca
na celu wiaczanie stowarzyszen w realizacje zadan z zakresu kultury, promowanie
lokalnego dorobku kulturowego i tradycji.

Wspolpraca przy dziataniach dotyczacych potaczenia samorzadowych instytucji kultury —
Gminnego Osrodka Kultury w Niechlowie i Gminnej Biblioteki w Niechlowie.

Wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w przepisach i aktach prawnych.

W zakresie wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Biezaca aktualizacja modelu wspétpracy Gminy z organizacjami pozarzgdowymi, w tym
aktualizacja prawa lokalnego regulujacego relacje Gmina — organizacje, nadzdr nad jego
prawidtowym i rzetelnym stosowaniem przez podmioty zobowigzane.

Przygotowanie  projektéw lokalnych — aktéw prawnych, dotyczgcych  sektora
pozarzadowego, w tym rocznego programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi
oraz sprawozdania z jego realizacji.

Konsultowanie z organizacjami pozarzadowymi odpowiednio do zakresu ich dziafania,
projektow aktow normatywnych w dziedzinach dotyczacych dziatalnodci statutowej tych
organizagcji.

Opracowywanie zbiorczego zestawienia do projektu budzetu Gminy w zakresie
planowanych do udzielenia dotacji na realizacje zadafi Gminy.

Opracowywanie projektow lokalnych aktéw prawnych dotyczacych zasad udzielania
dotacji.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dotacji na realizacje zadan publicznych
przez organizacje pozarzgdowe iinne podmioty prowadzgce dziatalnos$¢ pozytku
publicznego, a w szczegdlnosei ogtaszanie konkurséw na realizacj¢ zadan Gminy, udziat
w pracach komisji konkursowych oceniajacych wnioski o udzielnie dotacji, kontrola
rozliczenia udzielonych dotacji pod wzgledem formalno — rachunkowym,

Koordynacja inadzor nad zadaniami realizowanymi przez Gming we wspotpracy



z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnos$é pozytku
publicznego.

8) Przeprowadzanie konsultacji z organizacjami pozarzadowymi w zakresie aktéw prawa
miejscowego dotyczgcych zadan statutowych ww. organizacji.

9) Wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w przepisach i aktach prawnych,

V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

- praca biurowa,

- praca W pelnym wymiarze czasu pracy, przecietnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy,
8 godzin na dobe,

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

- budynek pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na pigtrze budynku (brak windy oraz
podjazdu dla os6b niepetnosprawnych),

- obstuga petenta, w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne i mailowe,

- wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagrodzen Urzedu Gminy Niechléw.

W miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej

oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

VI. CZAS TRWANIA ZATRUDNIENIA:
umowa na czas okreslony — 6 miesiecy, z mozliwoscia zatrudnienia po tym okresie na czas

nieokreslony.

VII. WYMIAR CZASU PRACY:

petny wymiar czasu pracy (peny etat).

VIII. TERMIN ROZPOCZECIA PRACY:
maj 2021 r.



IX. WYMAGANE DOKUMENTY:

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

- zyciorys /CV/,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

- kserokopie $wiadectw pracy lub oswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu,

- kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach i szkoleniach,

- o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy (w przypadku
zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie wstgpne do wskazanego przez
pracodawceg lekarza medycyny pracy),

- oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
petni praw publicznych,

- oswiadczenie kandydata, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz, ze nie
toczy sig¢ przeciwko niemu postepowanie karne,

- oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych — dotyczy innych danych
niz niezbedne, ktére wynikajg z art. 22!§1 Kodeksu Pracy, o ktérych mowa w punkcie 6
zawierajg dane osobowe wykraczajace poza wyszezegdlnione tam informacje niezbedne do
prowadzenia rekrutacji, nalezy zataczy¢ o$wiadczenia opatrzone klauzulg ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych, ktérych podanie nie jest obowigzkowe i nie
wynika z przepisu prawa, dla potrzeb niniejszego naboru” - pod klauzula nalezy ztozyé
podpis,

- kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetosprawnosé w przypadku zamiaru skorzystania
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych,

- referencje,

- wykaz ztozonych dokumentéw.

Dokumenty aplikacyjne powinny byé podpisane przez kandydata. Dokumenty aplikacyjne
powinny by¢ ponumerowane i uwidocznione w wykazie ztozonych dokumentéw z podaniem

numeru strony.



Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz zyciorys powinny by¢ opatrzone klauzulg
“Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie

danych osobowych.”

X. OKRESLENIE TERMINU I MIEJSCA SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne (oferty) nalezy sktadac na adres:

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

w zamKknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym

z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko urzednicze ds. oéwiaty, Kultury i wspdlpracy

z organizacjami pozarzgdowymi w Urzedzie Gminy Niechlow?”

w terminie do dnia 5 maja 2021 roku do godz. 12.00 lub osobiscie w sekretariacie Urzgdu Gminy
Niechlow, pok. nr 14,

Aplikacje, ktére wptyng drogg mailows oraz fax-em nie beda rozpatrywane,

Aplikacje, ktore wpiyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej

(www.niechlow.biuletyn.net.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy Niechlow.
Wojt Gminy Niechléw zastrzega sobie mozliwoéé uniewaznienia konkursu.

Nabor na wolne stanowisko odbedzie si¢ w II etapach:
- L etap polega na analizie formalnej dokumentéw w dniu 6 maja 2021 r.,
- 1I etap bedzie stanowita rozmowa kwalifikacyjna o ktorej kandydaci zostang poinformowani

telefonicznie.

Dodatkowych informacji udziela Pan Wojciech Kurytto- Sekretarz Gminy, tel. 65 543 56 76.

0.0. Wojta Gy Nigehlow

Michal Frqckowiak

Sporzadzita: Joanna Skoczylas
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