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/! OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Podinspektor w Referacie Ogolno-Administracyjnym i Zaméwien Publicznych
(nazwa stanowiska pracy)

I. Wymagania kwalifikacyjne kandydatow:

1) Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze I stopnia, (preferowana administracja, prawo, zarzadzanie oswiatg),

b) doswiadczenie zawodowe — min. 3-letni staz pracy w jednostkach administracji publicznej lub
jednostkach oswiatowych

¢) wymagania ustawowe - obywatelstwo polskie, petna zdolno$é¢ do czynnogci prawnych, korzystanie
z petni praw publicznych, nieposzlakowana opinia, stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na
danym stanowisku

d) znajomos¢ zagadnien zwigzanych z pozytkiem publicznym

€) znajomos¢ przepiséw z zakresu:

- ustawy o systemie o§wiaty

- ustawy prawo oswiatowe i przepiséw wprowadzajacych prawo o$wiatowe

- ustawy karta nauczyciela

- ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie

- ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami

- ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej

- ustawy o samorzadzie gminnym

- aktow wykonawczych do ww. ustaw

2) Wymagania dodatkowe:
a) znajomos¢ przepiséw z zakresu:
- finanséw publicznych
- znajomos¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukeji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych
b) umiejgtnos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,
¢) sumiennosé
d) obowiazkowosé
e) doktadnosc
f) dyspozycyjnos¢
g) umiejetnosé pracy w zespole

II. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prace zwiazane z zakladaniem, prowadzeniem, przeksztatcaniem i likwidacja szkot podstawowych,
gimnazjéw oraz przedszkoli na terenie Gminy, ustalanie granic obwodow dla szkét publicznych,

2) udzielanie zezwolen na zakladanie publicznych i niepublicznych placéwek oswiatowych przez
osoby fizyczne lub prawne, nadawanie i cofanie uprawnien placoéwkom niepublicznym,

3) prowadzenie ewidencji placowek publicznych i niepublicznych oraz prowadzenie nadzoru w
zakresie dziatalnosci administracyjnej placowek o$wiatowych oraz koordynowanie zagadnien
dotyczacych zaje¢ pozalekcyjnych,

4) prace zwigzane z awansem zawodowym nauczycieli, uczestniczenie w komisjach dotyczacych
postgpowania kwalifikacyjnego nauczycieli,



5) prace zwigzane z opracowywaniem rocznych projektow organizacyjnych placoéwek, dla ktérych
Gmina jest organem prowadzacym

6) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym kadry kierowniczej, nauczycieli 1
administracji placowek oswiatowych

7) przygotowywanie organizacji konkursow oraz prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem
stanowisk kierowniczych w placowkach o$wiatowych, przygotowywanie opinii o pracy dyrektorow
placowek w zakresie nalezacym do organu prowadzacego,

8) prowadzenic spraw dotyczacych zapewnienia odpowiedniej formy ksztalcenia dla dzieci
posiadajacych orzeczenie poradni psychologiczno-pedagogicznej,

9) prowadzenie spraw dotyczacych realizacji obowigzku szkolnego,

10) organizacja dowozu dzieci do szkot

11) przygotowywanie projektow regulaminow, uchwat, zarzadzen wynikajgcych z przepisow (np.
regulamin wynagradzania nauczycieli)

12) prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem mtodocianych,

13) realizacja zadan w zakresie $wiadczen pomocy materialnej dla uczniéow o charakterze socjalnym

oraz motywacyjnym

14) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i zlecanie zadan z zakresu dziatalno$ci pozytku
publicznego,

15) wnioskowanie w sprawach odznaczen, nagrod i wyrdznien pracownikow placowek o§wiatowych
oraz pracownikow, dziataczy kultury i sportu oraz twércow kultury,

16) prowadzenie ewidencji zabytkoéw oraz instytucji kultury, wspotpraca z instytucjami kultury

III. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Miejsce wykonywania pracy: siedziba Urzedu Gminy w Baboszewie, ul. Warszawska 9A,
(likwidacja barier architektonicznych w calym budynku)

2) wymiar czasu pracy: dobowa norma czasu pracy — 8 godzin, w godzinach ustalonych
Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy Baboszewo nadanym Zarzadzeniem Nr 16/2016
Wojta Gminy Baboszewo z dnia 30.06.2016r., tygodniowa norma czasu pracy — 40 godzin (5-cio
dniowy tydzien pracy od poniedziatku do piatku)

3) wynagrodzenie za prace odpowiadajgce rodzajowi pracy zgodnie z Regulaminem wynagradzania
pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o pracg w Urzgdzie Gminy Baboszewo w
zaleznosci od posiadanych kwalifikacji zawodowych oraz stazu pracy

4) czestotliwos$é wyplaty wynagrodzenia — 1 raz w miesiacu z dotu za miesigc przepracowany do
dnia 28 kazdego miesigca

5) urlop wypoczynkowy: zgodnie z Kodeksem pracy.

IV. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%:
wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Baboszewo w lipcu 2017 roku
byt nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy, (druk dostepny na stronie www.bip.gminababoszewo.pl
4) kserokopie $wiadectw pracy,



5) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie/dyplom lub zaswiadczenie
o ukonczeniu studiow

6) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
przydatnych na danym stanowisku

7) oswiadczenia kandydata o niekaralnosci za umy$lne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenia kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz posiadaniu peinej zdolnosci
do czynnosci prawnych,

9) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okre$lonym
stanowisku,

10)o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacyjnych.

VL. Inne informacje:

Osoby, ktére zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy 0
pracownikach samorzagdowych sg obowigzane do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosg.

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, o ktérych mowa w dziale 5 ppkt 4),5).6) powinny byé
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz 0sobowy powinny
by¢ opatrzone klauzulg: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016, poz. 922) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902)" i wlasnorgcznym
podpisem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Baboszewo/ pokoj
nr 4 lub przesta¢ poczta w terminie do dnia 08 wrzesnia 2017 roku do godz. 12:00 na adres: Urzad
Gminy Baboszewo, 09-130 Baboszewo, ul. Warszawska 9A, w zaklejonych kopertach z
dopiskiem : /Dotyczy naboru na stanowisko: Podinspektor w Referacie Ogélno-
Administracyjnym i Zaméwien Publicznych. Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy Baboszewo www.bip.gminababoszewo.pl oraz na tablicy informacyjne;j
Urzedu Gminy Baboszewo.

KOMISJA powotana przez Wéjta Gminy Baboszewo dziata dwuetapowo:

[ etap — zapoznanie si¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatéw, ustalenie czy zostaly spetnione
kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow dopuszczonych do
drugiego etapu postepowania

II etap — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni e-mailem lub telefonicznie 0
terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Z wylonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa na czas okreslony, z
mozliwoscig dalszego zatrudnienia po uzyskaniu pozytywnej opinii pracodawcy.

WOJT
Sobecdy) Tomen.

mgr Tomasz Sobecki






