WO% T GMINYVY ZARZADZENIE NR 59/2017
) 1echoci
woj. k“J“WSkO-::J?norski o Wéjta Gminy Ciechocin

z dnia 14 wrzesnia 2017 r.
w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze oraz powolania Komisji Rekrutacyjnej

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pozn. zm.);

zarzadzam, c0 nastepuje:

§ 1. Przeprowadzi¢ zgodnie z ,Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
wolne kierownicze stanowiska urzednicze W Urzedzie Gminy Ciechocin oraz na wolne kierownicze
stanowiska urzednicze gminnych jednostek organizacyjnych”, stanowigcym zatacznik do zarzadzenia
Nr 62/10 Wojta Gminy Ciechocin z dnia 31 grudnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze, w tym na wolne kierownicze stanowiska urzgdnicze
w Urzedzie Gminy Ciechocin oraz na wolne kierownicze stanowiska urzednicze gminnych jednostek
organizacyjnych” postgpowanie W sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze do spraw o$wiaty

w wymiarzel etatu.

§ 2. W celu przeprowadzenia naboru na stanowisko, o ktérym mowa W § 1 powoluj¢ Komisj¢
Rekrutacyjna w skladzie:
1) Jerzy Cieszynski - Przewodniczacy Komisji;
2) Grazyna Grzecznowska - Cztonek Komisji;

3) Emilia Rozko - Sekretarz Komisji.

§ 3. Komisja dziata do czasu zatrudnienia wybranego kandydata na danym stanowisku bez wzgledu
na liczbe przeprowadzonych naboréw chyba, ze Wojt Gminy Ciechocin podejmie weze$niej decyzjg o jej

rozwigzaniu.

§ 4. Wymagania i kwalifikacje, jakie powinni posiada¢ kandydaci przystgpujacy do naboru oraz
sposob ich udokumentowania,  okreslone zostaly w  ogloszeniu stanowigcym  zafacznik

do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 59/2017
Woéjta Gminy Ciechocin z dnia 14 wrzesnia 2017 r.

Urzad Gminy Ciechocin
87-408 Ciechocin 172
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

do spraw oswiaty i archiwum zakladowego

1. Wymagania niezb¢dne dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie:

1)
2)
3)

4)
5)

ma obywatelstwo polskie;

ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

posiada wyksztalcenie wyzsze;

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

D

2)
3)
4)
)
6)
7)

znajomos¢ przepisoOw prawa w zakresie ustaw i rozporzadzen:

a) Karta Nauczyciela,

b) Prawo oswiatowe,

¢) Kodeks postgpowania administracyjnego,

d) o systemie oswiaty,

€) o samorzadzie gminnym,

f) o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

g) w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

umiejetnos¢ obstugi komputera;

samodzielnos¢ i odpowiedzialnosé;

doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego;

umiejetnosé interpretacji przepisow prawa;

posiadanie zdolnosci analitycznego myslenia;

dobra organizacja czasu pracy.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)

3)
4)

6)

3)

6)
7
8)

9)

nadzor organizacyjny nad szkotami i koordynacja spraw w tym zakresie;

opracowywanie projektu planu sieci szkét podstawowych i gimnazjow oraz granic ich
obwodow; '

organizowanie w porozumieniu z dyrektorami szk6t podstawowych przygotowania dzieci

do rozpoczgcia nauki w szkole;

udzial w postgpowaniach dotyczacych oceny pracy nauczycieli, ktérym powierzono stanowiska
dyrektoréw szkot;

przygotowywanie opinii w sprawach przeniesien nauczycieli mianowanych do innej szkoty
oraz prowadzenia postgpowan o podjeciu decyzji w takich sprawach, jak réwniez nalozenia

na nauczyciela obowiazku podjecia pracy w innej szkole;

prowadzenie postgpowan w sprawach obnizania tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin
nauczycielom, ktérym powierzono stanowiska kierownicze w szkotach i w innych sprawach

z zakresu ustalania i rozliczania tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin nauczycieli;
organizowanie mig¢dzyszkolnych zawodéw i rozgrywek sportowych oraz réznych form
wspotzawodnictwa, majacych na celu sprawdzenie pozyskanej wiedzy;

nadzorowanie spetniania przez szkoty bezpiecznych i higienicznych warunkéw nauki,
wychowania i opieki;

organizowanie, w porozumieniu z zainteresowanymi dyrektorami, dowozu dzieci do szkoty
oraz prowadzenia postgpowan o udzielanie zamowien publicznych w tym zakresie;

udzial w organizowaniu wypoczynku dzieci i mtodziezy w okresie wakacji;




10) prowadzenie ewidencji nauki mtodziezy w wieku od 16 — 18 lat;

11) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu i petnienie funkcji koordynatora czynnosci
kancelaryjnych;

12) sporzadzanie sprawozdan statystycznych objetych zakresem stanowiska;

13) przestrzeganie ustanowionego w Urzedzie systemu kontroli zarzadczej, dokonywanie okresowej
samooceny kontroli zarzadczej, identyfikacji ryzyka na swoim stanowisku pracy oraz
uczestniczenie w zarzadzaniu nim i minimalizowaniu prawdopodobiefistwa jego wystapienia;

14) przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na oficjalng strone internetowa Urzedu

informacji dotyczacych zadan realizowanych na stanowisku, ktére powinny by¢ przekazane do
publicznej wiadomosci;

15) wykonywame zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej, porzadku publicznego
i bezpieczenstwa obywateli.”

16) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawach objetych zakresem czynnosci,

17) pomoc przy organizacji imprez kulturalnych, okolicznosciowych i turystycznych oraz zawodow
sportowych, ktérych organizatorem lub wspotorganizatorem jest Gmina.

4. Warunki pracy:

1) miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Ciechocin;

2) rodzaj umowy: umowa o pracg;

3) wymiar czasu pracy: 1 etat;

4) pierwsza i druga umowa o pracg zawierane beda na czas okreslony;

5) pierwsza umowa o pracg zawierana bedzie na czas do 6 miesiecy, jezeli kandydata bedzie
obowigzywato odbycie stuzby przygotowawczej, o ktérej mowa w art. 19 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.);

6) czas trwania pierwszej umowy o pracg dla osob, ktére nie sg zobowigzane do odbycia stuzby
przygotowawczej bedzie wynosit co najmniej 6 miesiecy;

7) czas trwania drugiej umowy o pracg bedzie ustalony na wniosek bezposredniego przetozonego.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w sierpniu 2017 r. nie wyniést 6%.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (curriculum vitae);

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje (po$wiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

4) kserokopie $wiadectwa pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem);

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie uprawnien (po$wiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

6) kserokopie dokumentow potwierdzajacych niepetnosprawnosé¢ (poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem);

7) oswiadczenie o niekaralnosci;

8) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

9) wypehiony kwestionariusza osobowy.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i zyciorys winny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam
zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 22016 r. poz. 922) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U.
22016 r. poz. 902 z p6ézn. zm.)”




6. Termin i miejsce skiadania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiécie w sekretariacie Urzedu, poczta
elektroniczna na adres: ciechocin@ciechocin.pl w przypadku posiadanych uprawnien- do podpisu

elektronicznego lub za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy Ciechocin, 87-408 Ciechocin 172
z dopiskiem:

, Dotyczy naboru na stanowisko do spraw oswiaty i archiwum zaktadowego”
w terminie do dnia 26 wrze$nia 2017 r.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane (o zachowaniu terminu decyduje data wptywu lub stempla pocztowego).

7. Informacje dodatkowe:

Z Regulaminem naboru mozna zapoznaé sig w Urzedzie Gminy Ciechocin (pok. nr 10) oraz na

stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Ciechocin (www.ciechocin.bip.net.pl).
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 056 6837781 lub w siedzibie tut. Urzedu.

Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru beda
umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Ciechocin
(www.ciechocin.bip.net.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Ciechocin.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie.

Niniejsza informacj¢ umieszczono na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy
Ciechocin oraz wywieszono na tablicy ogloszen w siedzibie Urzegdu Gminy Ciechocin dnia 15 wrze$nia 2017 r.
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