Zatqcznik do zarzqdzenia Nr 20/21
Wojta Gminy Nowa Ruda
z dnia 18 stycznia 2021 roku.

0S00C.210.3.2021 Nowa Ruda, dnia 18.01.2021 r.

WOIT GMINY NOWA RUDA
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

Gtownego specjalisty ds. oswiaty w Referacie Oswiaty i Spraw Spotecznych
w Urzedzie Gminy Nowa Ruda

1. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) niekaralno$¢ sagdowa za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Iub umys$ine
przestgpstwo skarbowe,

4) wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 4 letni staz pracy,

5) nieposzlakowana opinia,

6) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na stanowisku,

7) prawo jazdy kat. B.

2. Wymagania dodatkowe:

1. Predyspozycje osobowosciowe: wysoki stopien kultury osobistej, kreatywnos¢, komunikatywnosc,

samodzielno$¢ w dziataniu, systematycznos¢, terminowos¢ i dyspozycCyjnosc.

2. Doswiadczenie zawodowe: przynajmniej 2 letni staz na stanowisku urzedniczym, preferowane

doswiadczenie zawodowe na stanowisku 0 podobnym charakterze

2. Wiedza na temat zadan i funkcjonowania samorzadu gminnego,

3. Umiejetnosci zawodowe:

- biegta znajomo$¢ obstugi komputera (Srodowisko Windows, pakiety biurowe Open Office,
Microsoft Office, programy do obstugi poczty elektronicznej, przegladarki internetowe),

- znajomos¢ podstawowych aktow prawnych regulujacych funkcjonowanie samorzadu gminnego
(ustawa o samorzadzie gminnym, kodeks postepowania administracyjnego, ustawa prawo
zamowien publicznych),

- znajomos¢ aktéw prawnych zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem,

a w szczeg6Olnosci ustaw: Prawo oswiatowe, 0 finansowaniu zadan oswiatowych (u.f.0.);
o finansach publicznych, kodeks postepowania administracyjnego, o systemie informacji
o$wiatowej, rozporzadzen wykonawczych m.in. w sprawie sposobu podzialu czeSci o§wiatowej

subwencji ogdlnej dla jednostek samorzadu terytorialnego na dany rok.
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3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

€)
f)
9)
h)
i)

Zadania glowne: realizacja zadan w zakresie udzielania, rozliczania i kontroli wykorzystania
dotacji podmiotowych dla placowek oswiatowych prowadzonych przez osoby fizyczne lub
0soby prawne niebedace jednostka samorzadu terytorialnego.

Zadania okresowe: wg. potrzeb wynikajacych z realizacji zadan Referatu O$wiaty
1 Spraw Spotecznych

Zakres ogolnych obowigzkow:

Znajomos¢ 1 przestrzeganie przepisow i norm ogolnych obowigzujacych w Urzedzie oraz
przepisOW norm regulaminow zarzadzen, instrukeji, itp.

Sumienne, rzeczowe i terminowe wykonywanie wyznaczonych obowigzkéw i polecen.
Przestrzeganie zasad organizacyjnych i porzadkowych obowigzujacych w Urzedzie
I referacie.

Zglaszanie zwierzchnikowi o niedociggnieciach zaistniatych lub mogacych powsta¢ w toku
pracy na stanowisku i przedstawianie propozycji usprawnienia witasnej pracy lub w innych
obszarach dziatalnosci.

Zachowanie drogi stuzbowej przy wykonywaniu zleconych obowigzkow.

Przestrzeganie zasad wspotzycia oraz dbatos¢ o whasciwe stosunki miedzyludzkie.

Staranne i uprzejme zalatwianie petentow.

Prawidlowe organizowanie oraz usprawnianie metod pracy na wlasnym stanowisku pracy.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych .

J) Wykonywanie czynnosci wynikajacych z polecenia stuzbowego przetozonego.

4) Zakres obowiazkow szczegolowych:

1.

a)

Realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem niepublicznych placowek wychowania
przedszkolnego, szkot i placowek niepublicznych ( art.9-art.49 u.f.0.), w szczegdlnosci:
planowanie i rozdziat dotacji z budzetu gminy dla niepublicznych szkét i placowek
o$wiatowych;

ustalanie wysokosci dotacji wedtug subwencji o§wiatowej;

ustalanie podstawowej kwoty dotacji dla przedszkoli oraz ich aktualizacji, przygotowywanie
projektow zarzadzen w tym zakresie;

ustalanie wysokos$ci miesi¢cznych transz dotacji oswiatowe;j;

prowadzenie biezacej kontroli stanu liczbowego dzieci w niepublicznych placéwkach
wychowania przedszkolnego, szkotach i placowkach oswiatowych w oparciu o dane Systemu

Informacji Oswiatowe;j;
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f)

9)

h)

Prowadzenie weryfikacji rocznych rozliczen otrzymanych dotacji, sktadanych przez

podmioty dotowane.

Planowanie i prowadzenie kontroli prawidlowo$ci pobrania dotacji, zgodnie z obowigzujaca

w tym zakresie procedurg uregulowana w uchwale rady gminy;

Planowanie i prowadzenie wspdlnej z Referatem Rachunkowosci Budzetu i Dochodow

kontroli wykorzystania dotacji, w tym kontroli wydatkow na realizacj¢ zadan zwigzanych

z organizacja ksztatcenia specjalnego;

Prowadzenie postepowan dotyczgcych nadmiernego pobrania dotacji lub wykorzystania

dotacji oswiatowej niezgodnie z jej przeznaczeniem.

Realizacja zadan zwigzanych z pokrywaniem kosztow wychowania przedszkolnego

I udzielonej dotacji w przypadku uczniéw niebedacych mieszkancami gminy dotujacej to

przedszkole, w szczegdlnosci:

a) Opracowywanie miesi¢gcznych rozliczen pomigdzy gminami we wspotpracy z Referatem
Rachunkowosci, Budzetu i Dochodéw (art. 50 i 51 u.f.0.);

b) Dokonywanie weryfikacji 1 merytorycznych opisow dokumentow ksiggowych
zwigzanych z pokrywaniem kosztow wychowania przedszkolnego i udzielonych dotacji
na uczniéw bedacych mieszkancami Gminy Nowa Ruda (art. 50 i 51 u.f.0.);

Wspoltpraca w zakresie opracowywania aktow prawnych, w szczegolnosci dotyczacych trybu

udzielania i rozliczania dotacji dla niepublicznych szkoét, przedszkoli i innych form

wychowani przedszkolnego, trybu przeprowadzania kontroli prawidtowosci ich pobrania

i wykorzystania oraz terminu i sposobu rozliczenia wykorzystania dotacji.

Przygotowywanie materialow do sporzadzenia corocznego raportu o stanie realizacji zadan

o$wiatowych na terenie Gminy Nowa Ruda, z zakresu wspierania placowek niepublicznych.

Prowadzenie i nadzorowanie terminowego wprowadzania danych do Systemu Informacji

Oswiatowej przez placowki objete dotacjg oswiatowa.

6. Z zakresu ewidencji szkot i placowek niepublicznych (art.168-art.182 ustawy — Prawo

oswiatowe):

1) dokonywanie wpisow oraz prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych
prowadzonych przez osoby prawne i fizyczne,

2) wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji oraz przekazywanie ich kopii wtasciwemu
kuratorowi o§wiaty oraz organowi podatkowemu.

3) wydawanie decyzji o0 odmowie wpisu placowki do ewidencji szkot i placowek
niepublicznych;

4) dokonywanie wykreslen wpisow w ewidencji szkot i placowek oswiatowych w sytuacjach
wskazanych ustawg — Prawo oswiatowe;

5) nadawanie szkole niepublicznej uprawnien szkoty publiczne;.
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7. Wytwarzanie, przekazywanie i aktualizowanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej;

8. Sporzadzanie odpowiedzi na wnioski o udost¢pnienie informacji publicznej w zakresie
powierzonych obowigzku.

9. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

10. Przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych w zakresie
dotyczacym zajmowanego stanowiska.

11. Udzial w przygotowaniu procedury przetargowej zgodnic z ustawg prawo zamowien
publicznych.

12. Przygotowanie materiatu do konstrukcji budzetu na dany rok w zakresie dotyczacym

zajmowanego stanowiska.

4. Wymagane dokumenty:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

podpisany list motywacyjny z adnotacja, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych
osobowych, o tresci: ,,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb tej rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 .

0 ochronie danych osobowych (t. j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1781),

zyciorys podpisany przez kandydata wraz z opisem przebiegu nauki i pracy zawodowej,

z podaniem danych umozliwiajacych kontakt,

kwestionariusz osobowy podpisany przez kandydata™,

kopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

w przypadku trwajacego zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu lub kopie uméw

0 pracg (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem), inne zaswiadczenia
dokumentujgce staz pracy w oryginale lub poswiadczonych za zgodnos$¢ z oryginatem kopiach,
kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ poswiadczona przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginalem,

podpisane oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

podpisane oswiadczenie kandydata, ze w przypadku jego wyboru zobowiazuje si¢ nie
pozostawa¢ W innym stosunku pracy, ktory uniemozliwiatby mu zatrudnienie w Urzgdzie

w wymiarze okres§lonym w ogloszeniu o naborze,

10) podpisane o$wiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z ,,Klauzulg informacyjng dla kandydatow

biorgcych udzial w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Nowa Ruda” ™,
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11) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Warunki pracy i placy:

Miejsce pracy: Urzad Gminy Nowa Ruda,

Stanowisko: Glowny specjalista ds. oswiaty w Referacie Oswiaty i Spraw Spotecznych w Urzedzie
Gminy Nowa Ruda.

Pierwsza umowa o pracg zostanie zawarta na czas okreslony w wymiarze 1 etatu.

Praca przy monitorze ekranowym. Praca w budynku bez windy.

Przewidywany termin zatrudnienia: luty 2021 roku.

Wynagrodzenie brutto: wedtug kategorii XII zaszeregowania na podstawie Regulaminu
wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Nowa Ruda.
Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisoOw art.16 ust.3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz.1282) obowigzany jest odby¢ stuzbe
przygotowawczg, o ktorej mowa w art.19 w/w ustawy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Nowa Ruda

ul. Niepodlegtosci 2 lub przesta¢ w terminie do dnia 29 stycznia 2021 roku do godziny 14.00 na
adres: Urzad Gminy Nowa Ruda, ul. Niepodlegtosci 2, 57-400 Nowa Ruda, w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze: ,,Gléwnego specjalisty ds. oswiaty

w Referacie Oswiaty i Spraw Spotecznych w Urzedzie Gminy Nowa Ruda”.

Na kopercie nalezy umiesci¢ rowniez adres zwrotny osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
Aplikacje, ktore wplyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane. Nie ma
mozliwo$ci uzupehienia dokumentow po uptywie terminu sktadania aplikacji.

Otwarcie aplikacji nastgpi w Urzedzie Gminy Nowa Ruda w dniu 1 lutego 2021 roku
0 godz. 10.00.

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Gminy Nowa Ruda przy ul. Niepodlegtosci
2 oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.gmina.nowaruda.pl.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 74 872 0908.

Informacja o ilosci kandydatéw spetniajacych wymogi formalne i dopuszczonych do
drugiego etapu wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogltoszona w Biuletynie
Informacji Publicznej.

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja 0 wyniku naboru bgdzie

umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy
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Nowa Ruda ul. Niepodlegtosci 2 przez okres co najmniej 3 miesigcy.
Wojt Gminy moze odwotaé, przerwac lub uniewazni¢ procedurg naboru na kazdym jej etapie, 0 ile
zaszly niemozliwe do przewidzenia przed jej rozpoczgciem, obiektywne uzasadnione okolicznosci

uniemozliwiajgce jej kontynuowanie, w formie przewidzianej dla rozpoczecia procedury naboru.

/Na oryginale podpisata Adrianna Mierzejewska — Wojt Gminy Nowa Ruda/

* Wéjt Gminy Nowa Ruda, upowszechniajqc informacje o Wolnych stanowiskach urzedniczych,

w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktore poza obywatelami
polskimi mogq ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na
podstawie umow miedzynarodowych ub przepisow prawa wspélnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — art.11 ust.2 ustawy z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

* Kwestionariusz osobowych dla osoby ubiegajqgcej sie o zatrudnienie jest dostepny w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Nowa Ruda w czesci dotyczqcej naborow na stanowiska.

" Klauzula informacyjna dla kandydatéw biorgcych udzial w naborze na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Nowa Ruda dostepna jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu

Gminy Nowa Ruda w czesci dotyczqcej naborow na stanowiska.
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