OGLOSZNIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM ORAZ O NABORZE
KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO UZREDNICZE

WOJT GMINY LUBAWA

informuje 0 wolnym stanowisku urzedniczym oraz oglasza nabér kandydatow na wolne
stanowisko urzednicze :
Stanowisko pracy ds. kadr oswiatowych w Referacie Organizacyjno — Oswiatowym

1. nazwa i adres jednostki — miejsce pracy : Urzad Gminy Lubawa z siedzibg w Fijewie,
Fijewo 73, p-ta 14-260 Lubawa ; tel.( 0 — 89) 645-54-10 ; fax ( 0 — 89) 645-54-14 lub
645-54-15

2. okreslente stanowiska urzedniczego . stanowisko pracy ds. kadr o§wiatowych w
Referacie Organizacyjno- Oswiatowym ;

3. formy zatrudnienia i wymiar czasu pracy :

1. Pelny wymiar czasu pracy.

2. Pierwsza umowa o pracg na czas okreslony , z mozliwoscig zatrudnienia w przysztosci
na podstawie umowy na czas nieokreslony.

3. W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
UmMowe 0 prace zawiera si¢ na czas okreslony ( 6 miesiecy) . W czasie trwania umowy
organizuje sie stuzbe przygotowawezg konczaceg si¢ egzaminem, ktérego pozytywny
wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika .

4. rodzaj stosunku pracy : umowa o prace ;
5. wymagania zwiazane ze stosunkiem pracy

a) wymagania niezbedne :
kandydat musi spetnia¢ wymogi okreslone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2014,poz. 1202 z pdzn.zm.) tj posiadac :
- obywatelstwo polskie ;
petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaé z petni praw publicznych ;
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku (brak przeciwwskazan
do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym );
wyksztalcenie wyzsze prawnicze ;
staz pracy , co najmniej 3 lata ;
znajomos$¢ przepisoéw prawa pracy, zagadnien kadrowych w jednostkach o$wiatowych
(m.in. Kodeks Pracy, ustawa Karta Nauczyciela, ustawa o systemie oswiaty , ustawa o
pracownikach samorzgdowych , ustawa emerytalno-rentowa, ustawy o finansach
publicznych oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw);
- umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, Exel);
- obsltuga programéw komputerowych : kadry , System Informacji Oswiatowe] — w
zakresie kadr
- nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
- cleszy¢ sie nieposzlakowana opinig ;
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b) wymagania dodatkowe :
- dos$wiadczenie zawodowe w jednostkach oswiatowych ;
- ukonczone kursy, szkolenia z zakresu spraw kadrowych ;
- umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych ;
- umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej 1 wykonywania pracy w zespole;
- rzetelno$¢, komunikatywnos$¢ , sumiennosé, skrupulatnosé ,samodzielnose,
dyspozycyjnos¢. odpowiedzialnos¢ i kreatywno$¢ w dziataniu ;

6) Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

W zakresie kadr pracownikow oswiaty:

Wykonywanie wszystkich czynnosei zwigzanych z zatrudnieniem i zwalnianiem

nauczycieli, w tym dyrektoréw szkdl, pracownikdéw administracji 1 pracownikow nie

bedacych nauczycielami w/g zlecen dyrektoréw szkol, w szezegdlnosei:

-prowadzenie akt osobowych dyrektorow, nauczycieli oraz pracownikow
administracyjnych i obstugi ;

- przygotowanie umow o pracg, aktow mianowania , $wiadectw pracy , umow
zatrudnionych w zastgpstwie nieobecnego pracownika, wymiaru zaszeregowania,
przyznania dodatkow do plac, sporzadzanie informacji do umdw o prace po uzgodnieniu
z dyrektorem szkoty ;

-udzielanie urlopéw macierzynskich, ojcowskich, wychowawczych, zdrowotnych,
bezptatnych,

- kompletowanie wniosku o emeryture lub rentg z tytutu niezdolnosci do pracy
pracownikow ,

-prowadzenie ewidenc]i przekazanych przez dyrektordw zwolnien lekarskich
pracownikoéw w celu dokonania naliczen zasitkow chorobowych w placach,

-przygotowanie 1 przeprowadzanie postgpowan egzaminacyjnych nauczycieli
ubiegajgcych si¢ 0 awans na stopien nauczyciela mianowanego tacznie z wydaniem aktu
nadania stopnia awansu zawodowego,

- przygotowanie kompletu dokumentéw w celu przeprowadzenia przez dyrektordw szkot
postepowan kwalifikacyjnych nauczycieli, ktérzy ubiegaja si¢ 0 awans na stopien
nauczyciela kontraktowanego wraz z przygotowaniem aktu nadania stopnia awansu
zawodowego,

- sporzadzanie nowych aktow nadania stopnia awansu zawodowego w zwigzku z
podniesieniem poziomu wyksztalcenia,

- pomoc dyrektorom w sporzadzaniu wnioskow do komisji dyscyplinarnych dla
nauczyciell przy KO oraz decyzji w sprawie kar porzadkowych,

- sporzadzanie list uprawnionych do dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

- kompletowanie, przekazywanie do archiwum akt osobowych bytych pracownikow oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

- pomoc dyrektorom w organizowaniu szkolen z zakresu bhp dla kadry kierownicze),
nauczycieli | pracownikéw szkél,

- zapewnienie petnej obshugi spraw kadrowych szkot i placowek oswiatowych
prowadzonych przez Gming Lubawa w systemie elektronicznym ~ System Informacji
Oswiatowej (S10O)

- pomoc i analiza w ustaleniu prawa do dodatku uzupetniajacego dla nauczycieli, w
szczegdlnosel ustalenie wymiaru zatrudnienia i wynagrodzenia zasadniczego,

- przekazywanie wnioskow do planu budzetu gminy/ komisje egzaminacyjne/ 1 budzetow
szkol/ awanse, jubileusze, odprawy, podziat na grupy, inne/.
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W zakresie organizacyjno — prawnym:
- przygotowanie 1 opracowanie projektow uchwal w sprawie :
a) regulaminu wynagradzania nauczycieli,
b) regulaminu przyznawania nagrod dla nauczycieli,
¢) w sprawie okreslenia rodzaju pomocy zdrowotnej dla nauczycieli,
Przygotowanie i opracowanie zarzadzen Wojta Gminy :
a)w sprawie Uustalenia maksymalnej kwoty dofinansowanie optat za ksztalcenie 1
doskonalenie zawodowe nauczycieli,
b) w sprawie powolania Komisji Egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o
awans na stopien nauczyciela mianowanego.
Opracowanie regulaminu 1 umowy wspdlnej dziatalnoéci socjalnej szkét.
Pomoc dyrektorom szkot w opracowaniu regulaminu wynagradzania pracownikow
niebgdacych nauczycielami.
Pomoc w opracowaniu regulaminu pracy przez pracodawcow
W zakresie sprawozdawczosct:
Przygotowanie, zebranie i przekazanie danych wg wlasciwosel w zakresie:
- przekazywania baz danych ze szkol, w ramach Systemu Informacji Oswiatowej w/g
harmonogramu - terminu
- zatrudnienia,
- planowanych awansdw nauczyciell,
- innych dotyczacych nauczycieli 1 pracownikow szkot.

7) Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :

- praca w siedzibie Urzedu Gminy Lubawa , Fijewo 73

- miejsce wykonywania pracy znajduje sig w budynku ,,A” na parterze niskim — wejscie
po schodach ,

- brak windy w budynku , (co moze stanowic istotne utrudnienie dla osob z
niepetnosprawnosécia ruchowa);

- toaleta usytuowana w piwnicy- zejscie po schodach ;

- charakter stanowiska pracy : bezpieczne warunki pracy na stanowisku, praca przy
komputerze powyzej 4 godzin dziennie, duza samodzielnosé, czesty kontakt z
interesantami ,szkolenia ,

8) Informacja o wskazniku zatrudnienia o0sob niepeinosprawnych :

Informujemy, ze wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy
Lubawa w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia wyni6sl mniej niz 6 % . Osoba posiadajaca orzeczenie o niepetnosprawnosci
winna dofgczy¢ je do swoich dokumentéw aplikacyjnych

9) Wymagane dokumenty :
1. podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem ;
list motywacyjny :
zyciorys zawodowy - curriculum vitae (CV) ;
wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
kserokopie dyploméw i $wiadectw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie ;

VIESECRS
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6. kserokopie $wiadectw pracy , zaswiadczen oraz innych dokumentow
potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe |, posiadane kwalifikacje , ukonczone
kursy, szkolenia umiejetnosci i referencje oraz znajomos$¢ jezykdw obeych
(oryginaly dokumentow do wgladu) ;

7. opis przebiegu dotychczasowe] pracy zawodowe] ;

8. oswiadczenie kandydata , ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowego lub zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego,

9. o$wiadczenie kandydata ,0 posiadaniu peinej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych

10. w przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie osoby posiadajgce] orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci — kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé
(dotyczy kandydatéw |, ktorzy zamierzajg skorzystac z uprawnienia , o ktérym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22014 r. poz. 1202 z péZn.zm.)

11. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o
trescl . ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu  rekrutacyi zgodnie z
ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych / Dz, U. z 2015 r. poz.
2135z pozn.zm.) ;

10) Termin i miejsce skladania dokumentow :

Wymagane dokumenty aplikacyjne (oferty ) nalezy skiadac :

- osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Lubawa z siedzibg w Fijewie, Fijewo 73, p-ta 14-
260 Lubawa {pokdj Nr6 ) ;

- pocztg elektroniczng na adres : urzad/@gminalubawa.pl w przypadku posiadanych
uprawnien do podpisu elektronicznego ;

- lub za posrednictwem poczty na adres Urzedu w zamknietej kopercie z dopiskiem :
»INabor na wolne stanowisko urzednicze ds. kadr oswiatowych ” wraz z podaniem
danych teleadresowych kandydata : imie¢ 1 nazwisko adres zamieszkania i numer
telefonu -w nieprzekraczalnym terminie do dnia 14 marca 2016 roku ( poniedzialek)
do godziny 15,00.

11) Informacje dodatkowe :

- aplikacje , ktore wptyna do Urzedu niekompletne |, niespetniajace okreslonych w
ogtoszeniu wymagan kwalifikacyjnych oraz zlozone lub przestane po wyzej okreslonym
terminie ( decyduje data faktycznego wplywu oferty do Urzedu), nie beda
rozpatrywane ;

- wymagane o$wiadczenia , zyciorys 1 list motywach musza by¢ podpisane wilasnorgcznie
przez kandydata ;

- osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie maja prawo do dostepu do podanych dobrowolnie
swoich danych osobowych oraz ich poprawiania ;

-osoby zakwalifikowane w wyniku selekcji ofert pod wzgledem spetnienia wymogow
formalnych okreslonych w ogtoszeniu Komisja Konkursowa moze zaprosi¢ na
rozmowy kwalifikacyjne( powiadomienie: telefoniczne lub e-mailem) ;

- wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny , szczegdtowe CV ( z
uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe]), powinny by¢ opatrzone
klauzula : ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawarnch w ofercie
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pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu  rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych gsobowych / Dz, U z 2015 v. poz. 2135 z pézn.zm.) |

- informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Lubawa (http://lubawa-ug.bip-wm.pl), na stronie
internetowe] Urzedu Gminy www.gminalubawa.pl oraz na tablicy ogltoszen Urzedu
Gminy Lubawa - Fijewo 73 .

- zlozone przez uczestnikéw dokumenty (oferty) nalezy odebra¢ w terminie 14 dns od
dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru . Nieodebrane przez kandydatow
dokumenty zostana komisyjnie ( protokolarnie) zniszczone. Zlozone dokumenty
aplikacyjne nie beda odsytane kandydatom.

Wit

)

mgr inz, Ewertowski

Fijewo, dnia 23.02.2016 1.



