Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 227/22
Wéjta Gminy Nowa Ruda
Z dnia 7 czerwca 2022 r.

0S00C.210.5.2022 Nowa Ruda, dn. 07.06.2022 .

WOIT GMINY NOWA RUDA
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
Podinspektor 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) niekaralnos¢ sadowa za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

4) posiadanie wyksztatcenia wyzszego lub sredniego i co najmniej 3 letniego stazu pracy,

5) nieposzlakowana opinia,

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

2. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane do$wiadczenie zawodowe w administracji publicznej, na stanowisku o podobnym
charakterze,

2) wyksztatcenie umozliwiajgce wykonywanie zadan na przedmiotowym stanowisku,

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

4) znajomos¢ podstawowych aktow prawnych regulujgcych funkcjonowanie samorzgdu gminnego
(ustawa o samorzadzie gminnym, kodeks postepowania administracyjnego, ustawa prawo
zamoéwien publicznych),

5) znajomosc¢ aktow prawnych zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem,

a w szczegolnosci ustaw: Prawo o$wiatowe, o finansowaniu zadan oswiatowych (u.f.0.); o finansach
publicznych, kodeks postepowania administracyjnego, o systemie informacji oswiatowej,
rozporzadzen wykonawczych m.in. w sprawie sposobu podziatu czesci oswiatowej subwencji
0golnej dla jednostek samorzadu terytorialnego na dany rok, ustawa o opiece nad dzie¢mi do lat 3.
6) wiedza na temat zadan i funkcjonowania samorzadu gminnego,

7) wysoki stopien kultury osobistej, terminowosc¢, komunikatywnos¢, zaangazowanie

W rozwigzywanie problemow oraz wykonywang prace,

8) posiadanie prawa jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Obowiazki ogolne

1) znajomosc i przestrzeganie przepisdw powszechnie obowigzujgcych oraz przepiséw

wewnetrznych obowigzujgcych w Urzedzie,



2) przestrzeganie zasad organizacyjnych i porzgdkowych obowigzujgcych w Urzedzie i danej
komorce organizacyjnej,

3) sumienne, rzeczowe i terminowe wykonywanie wyznaczonych obowigzkéw i otrzymywanych
polecen,

4) zgtaszanie zwierzchnikom o niedociggnieciach zaistniatych lub mogacych powstaé w toku pracy,
przedstawianie propozycji usprawnienia wtasnej pracy lub innych odcinkéw dziatalnosci,

5) zachowanie drogi stuzbowej przy wykonywaniu zleconych obowigzkéw,

6) przestrzeganie zasad wspotzycia oraz dbatos¢ o wlasciwe stosunki miedzyludzkie,

7) wnikliwe, uprzejme oraz bezstronne zatatwianie stron,

8) prawidtowe organizowanie oraz usprawnianie metod pracy wlasnego stanowiska,

9) podnoszenie kwalifikacji drogg samoksztatcenia,

10) wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z polecenia stuzbowego przetozonego.

Obowiazki szczegotowe

Zadania gtdwne: realizacja zadan w zakresie udzielania, rozliczania i kontroli wykorzystania dotac;ji
podmiotowych dla placowek odwiatowych prowadzonych przez osoby fizyczne lub osoby prawne
niebedace jednostkg samorzadu terytorialnego;

Zadania okresowe: wg. potrzeb wynikajgcych z realizacji zadah Referatu Oswiaty i Spraw
Spotecznych.

1. Realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem niepublicznych placéwek wychowania
przedszkolnego, szkét i placowek niepublicznych ( art.9-art.49 u.f.0.), w szczegdlnosci:

1) planowanie i rozdziat dotacji z budzetu gminy dla niepublicznych szkét i placéwek oswiatowych;
2) ustalanie wysokosci dotacji wedtug subwencji oswiatowej;

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

4) ustalanie wysokosci miesiecznych transz dotacji o$wiatowej;

5) prowadzenie biezgcej kontroli stanu liczbowego dzieci w niepublicznych placéwkach
wychowania przedszkolnego, szkotach i placowkach oswiatowych w oparciu o dane Systemu
Informacji Oswiatowej;

6) Prowadzenie weryfikacji rocznych rozliczen otrzymanych dotacji, sktadanych przez podmioty
dotowane.

7) Planowanie i prowadzenie kontroli prawidtowosci pobrania dotacji, zgodnie z obowigzujagca

w tym zakresie procedurg uregulowana w uchwale rady gminy;

8) Planowanie i prowadzenie wspdlnej z Referatem Rachunkowosci Budzetowej i Dochodéw
kontroli wykorzystania dotacji, w tym kontroli wydatkow na realizacje zadan zwigzanych

z organizacjg ksztatcenia specjalnego;

9) Prowadzenie postepowan dotyczacych nadmiernego pobrania dotacji lub wykorzystania dotacji
o$wiatowej niezgodnie z jej przeznaczeniem.

2. Realizacja zadan zwigzanych z pokrywaniem kosztéw wychowania przedszkolnego i udzielonej

dotacji w przypadku ucznidw niebedgcych mieszkancami gminy dotujgcej to przedszkole,



w szczegolnosci:

1) Opracowywanie miesiecznych rozliczeh pomiedzy gminami we wspétpracy z Referatem
Rachunkowosci, Budzetu i Dochodéw ( art. 50 i 51 u.f.0.);

2) Dokonywanie weryfikacji i merytorycznych opisow dokumentéw ksiegowych zwigzanych

z pokrywaniem kosztéw wychowania przedszkolnego i udzielonych dotacji na uczniéw bedgcych
mieszkancami Gminy Nowa Ruda (art. 50 i 51 u.f.0.);

3. Wspodtpraca w zakresie opracowywania aktéw prawnych, w szczegolnosci dotyczacych trybu
udzielania i rozliczania dotaciji dla niepublicznych szkét, przedszkoli i innych form wychowani
przedszkolnego, trybu przeprowadzania kontroli prawidtowosci ich pobrania i wykorzystania oraz
terminu i sposobu rozliczenia wykorzystania dotacji.

4. Przygotowywanie materiatdw do sporzgdzenia corocznego raportu o stanie realizacji zadan
oswiatowych na terenie Gminy Nowa Ruda, z zakresu wspierania placowek niepublicznych.

5. Prowadzenie i nadzorowanie terminowego wprowadzania danych do Systemu Informacji
Oswiatowej przez placowki objete dotacjg oswiatowa.

6. Z zakresu ewidencji szkot i placéwek niepublicznych (art.168-art.182 ustawy — Prawo
oswiatowe):

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

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

3) wydawanie decyzji o odmowie wpisu placéwki do ewidencji szkét i placowek niepublicznych;
4) dokonywanie wykreslen wpiséw w ewidencji szkoét i placoéwek oswiatowych w sytuacjach
wskazanych ustawg — Prawo o$wiatowe;

2) nadawanie szkole niepublicznej uprawnienh szkoty publiczne;j.

7. Zatatwianie spraw zwigzanych ze sprawowaniem opieki nad dzieémi w wieku do lat 3,

w szczegolnosci:

1) Realizacja zdan zwigzanych z prowadzeniem Zztobkéw i klubéw dzieciecych w zakresie
materialno-prawnym;

2) Realizacja zadan zwigzanych z zatrudnianiem przez gmine dziennego opiekuna oraz
wspotpraca w tym zakresie z Gminnym Osrodkiem pomocy spotecznej;

3) Nadzorowanie dziatalno$ci ztobkéw, klubéw dzieciecych oraz dziennych opiekunéw,

4) Prowadzenie sprawozdawczosci rzeczowo-finansowej z wykonywania zadan z zakresu opieki
nad dzie¢mi do lat 3 w porozumieniu z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej;

5) Nadzor nad dziatalno$cig dyrektora zlobka w zakresie gospodarowania majagtkiem trwatym
jednostki.

8. Wytwarzanie, przekazywanie i aktualizowanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej;
9. Sporzgdzanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej w zakresie
powierzonych obowigzku.

10 . Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.



11. Przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych w zakresie

dotyczgcym zajmowanego stanowiska.

12. Udziat w przygotowaniu procedury przetargowej zgodnie z ustawg prawo zaméwien

publicznych.

13. Przygotowanie materiatu do konstrukcji budzetu na dany rok w zakresie dotyczgcym

zajmowanego stanowiska.

4. Wymagane dokumenty:

1) 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 r. o ochronie
danych osobowych”,

2) zyciorys (curriculum vitae) podpisany przez kandydata wraz z opisem przebiegu nauki i pracy
zawodowej, z podaniem danych umozliwiajgcych kontakt,

3) kwestionariusz osobowy podpisany przez kandydata”,

4) kopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem),
w przypadku trwajgcego zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu lub kopie uméw o prace
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$c¢ z oryginatem), inne zaswiadczenia
dokumentujgce staz pracy w oryginale lub poswiadczonych za zgodnos¢ z oryginatem kopiach,

5) kopie dokumentoéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

6) podpisane oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

7) podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8) podpisane o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku jego wyboru zobowigzuje sie nie
pozostawac¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwiatby mu zatrudnienie w Urzedzie
w wymiarze okreslonym w ogtoszeniu o naborze,

9) podpisane o$wiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z ,Klauzulg informacyjng dla kandydatéw
biorgcych udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Nowa Ruda“ ™

10) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé¢ poswiadczona przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem (dotyczy kandydatow, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia
o ktérym mowa w art.13a ust 2 ustawy o pracownikach samorzadowych),

11) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej

oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Warunki pracy i ptacy:

Miejsce pracy: Urzad Gminy Nowa Ruda.

Stanowisko: Podinspektor ds. o$wiaty w Referacie Oswiaty i Spraw Spofecznych Urzedzie Gminy



Nowa Ruda. Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony w wymiarze 1 etatu.
Praca przy monitorze ekranowym. Praca w budynku bez windy. Praca w terenie.

Przewidywany termin zatrudnienia: lipiec 2022 r.

Wynagrodzenie brutto: wedtug kategorii X zaszeregowania na podstawie Regulaminu
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Nowa Ruda.
Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 t.j.), obowigzany
jest odby¢ stuzbe przygotowawczg, o ktérej 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 20 czerwca 2022 r. do godziny
15.30 na adres: Urzgd Gminy Nowa Ruda, ul. Niepodlegtosci 2, 57-400 Nowa Ruda,

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze: Podinspektor
ds. oswiaty w Referacie Oswiaty i Spraw Spotecznych Urzedzie Gminy Nowa Ruda”.
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Nie ma
mozliwosci uzupetnienia dokumentoéw po uptywie terminu sktadania aplikaciji.

Otwarcie aplikacji nastgpi w Urzedzie Gminy Nowa Ruda w dniu 21 czerwca 2022 roku

o godz. 9.30.

Z Regulaminem naboru mozna sie 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 spetniajgcych wymogi formalne i dopuszczonych do drugiego
etapu wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie Informaciji
Publicznej. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy
Nowa Ruda ul. Niepodlegtosci 2, przez okres co najmniej 3 miesiecy.
Wjt Gminy moze odwotaé, przerwac lub uniewazni¢ procedure naboru na kazdym jej etapie,
o ile zaszly niemozliwe do przewidzenia przed jej rozpoczeciem, obiektywne uzasadnione
okolicznosci uniemozliwiajgce jej kontynuowanie, w formie przewidzianej dla rozpoczecia
procedury naboru.
z up. Wojta
Anna Zawislak
Zastepca Wojta
" Wojt Gminy Nowa Ruda, upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelami
polskimi mogg ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — art. 11 ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

" Kwestionariusz osobowych dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie jest dostepny



w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Nowa Ruda w cze$ci dotyczgcej naboréw na
Sstanowiska.

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

Gminy Nowa Ruda w czesci dotyczgcej naboréw na stanowiska.



