Debnica Kaszubska, dnia 31.10.2023 t.
OFERTA PRACY

Wojt Gminy De¢bnica Kaszubska oglasza nabor kandydatéw do pracy,
na stanowisko urzednicze ds. oswiaty

Informacja o warunkach pracy:

1) miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy D¢bnica Kaszubska;

2) wymiar czasu pracy: pelen etat;

3) godziny pracy: pon. 8.00 — 17.00, wt. — czw. 7.00 — 15.00, pt. 7.00 — 14.00;

4) forma zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony w celu zastepstwa nieobecnego pracownika;

5) wysoko$¢ wynagrodzenia uzalezniona bedzie od posiadanych kwalifikacji, do§wiadczenia zawodowego oraz
stazu pracy;

6) stanowisko pracy: praca zwiazana z wysitkiem umyslowym; praca wzrokowa przy monitorze ekranowym
powyzej 4 godzin dziennie, stanowisko pracy usytuowane jest na I pietrze budynku 3-y kondygnacyjnego;
budynek nie posiada windy.

Wymagania niezb¢dne:

— obywatelstwo polskie, albo obywatelstwo panstwa Unii Europejskiej lub obywatelstwo panstwa, ktore w
oparciu o umowy migdzynarodowe lub przepisy wspolnotowe uprawnia do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej, o ile kandydat posiada znajomosc jezyka polskiego potwierdzona dokumentem
okreslonym w przepisach o sluzbie cywilnej;

— pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

— brak skazania za przestegpstwo umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

— nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe (mile widziane):

— wyksztalcenie wyzsze lub $rednie stosowne do opisu stanowiska pracy;

— co najmniej 3-y letni staz pracy;

— doswiadczenie zawodowe w jednostkach administracji publicznej 1 na podobnym stanowisku pracy;

— ukoficzone kursy/certyfikaty/uprawnienia zwiazane z zakresem zadad na podobnym stanowisku pracy;

— posiadanie praktycznej i merytorycznej wiedzy z zakresu zagadnien realizowanych na stanowisku oraz zasad
funkcjonowania samorzadu gminnego, w tym: ustawy o prawie o$wiatowym, ustawy — Karta Nauczyciela,
ustawy o pracownikach samorzadowych 1 ustawy o samorzadzie gminnym;

— dobra znajomosc¢ obstugi edytorow tekstowych oraz arkusza kalkulacyjnego;

— prawo jazdy kat. B;

— umiejetnos¢ stosowania 1 interpretacji przepisow;

— predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$¢, obowiazkowosc, rzetelnosé, umiejetnos¢ pracy w zespole
oraz planowania i organizowania czasu pracy, komunikatywnos¢, zdolnos¢ analitycznego myslenia, odpor-
no$¢ na stres;

— odpowiedzialnos§¢ w realizacji powierzonych zadan;

— zaangazowanie i motywacja do pracy;

— postawa etyczna — wykonywanie obowiazkéw w sposob uczciwy oraz niebudzacy podejrzen o stronniczosc
1 interesownosc.

Zakres szczegotowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z opieka nad dzie¢mi do lat 3;

2) koordynowanie spraw zwigzanych z ustaleniem oplat za ustugi §wiadczone przez przedszkole;

3) organizowanie dowozu dzieci i uczniéw do przedszkoli i szkoét na terenie Gminy;

4) prowadzenie spraw zwiazanych z dozywianiem dzieci i uczniéw w przedszkolach i szkotach;

5) prowadzenie spraw zwiazanych z doksztalcaniem i doskonaleniem zawodowym nauczycieli;

0) prowadzenie spraw organizacyjnych i sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem szkot;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem poziomu wyksztalcenia uczniéw, w tym przyznawanie Na-
grod Wojta na zakonczenie roku szkolnego i stypendiéw motywacyjnych dla uczniéw i koordynowanie spraw
zwigzanych z konkursami i olimpiadami dla ucznidw;

8) prowadzenie spraw zwiazanych z kontrolowaniem spetniania obowiazku nauki;

9) wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi w sprawach dotyczacych nauczycieli;

10) prowadzenie nadzoru nad finansami jednostek o§wiatowych na terenie gminy,



zwlaszcza:
a) kontrola realizacji dochodéw i wydatkéw przez poszczegdlne jednostki oswiatowe,
b) prowadzenie analizy sprawozdawczosci jednostek oswiatowych,
C) kontrola wydatkéw realizowanych z subwencji o$wiatowej i ze $srodkéw wlasnych gminy;

11) sporzadzanie analizy 1 biezacy nadzér nad poniesionymi w danym roku wydatkami na wynagrodzenia nauczy-
cieli, w odniesieniu do $rednich wynagrodzen;

12) realizacja zadan dofinansowania dla o$wiaty ze §rodkéw krajowych i zagranicznych;

13) wspolpraca w zakresie ustalania i naliczania wysokosci dotacji dla jednostek;

14) nadzér nad realizacja wykorzystanych dotacji przez jednostki niepubliczne;

15) przygotowywanie projektéw umow zlecenia, uméw o dzielo i innych uméw nienazwanych w zakresie zajmo-
wanego stanowiska pracy;

16) przygotowywanie projektow zarzadzen Woéjta Gminy Debnica Kaszubska 1 uchwal Rady Gminy Debnica
Kaszubska dotyczacych realizowanych zadan;

17) przygotowywanie materialéw na posiedzenia rady gminy i komisji w zakresie realizowanych zadan;

18) przygotowywanie materialéw wyjsciowych na potrzeby udzielania informacji publicznych w zakresie realizo-
wanych zadan;

19) uczestniczenie w czynnosciach kontrolnych organéw gminy 1 instytucji zewngtrznych;

20) wykonywanie innych zadan na polecenie Wojta Gminy lub bezposrednich przetozonych, dotyczacych prac
zgodnych z przepisami prawa i ustalonym w umowie rodzajem pracy.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny — wlasnorecznie podpisany;

2) wlasnorg¢cznie podpisane os$wiadczenie osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie zawierajace dane osobowe
obejmujace: imi¢ (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez kandydata, wymagane
wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia w zakresie potwierdzenia
wymaganego stazu pracy (zalacznik nr 1 do oferty pracy);

3) kserokopie §wiadectw pracy oraz zaswiadczen lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy
1 doswiadczenie zawodowe (w przypadku pracy aktualnie wykonywanej nalezy przedtozy¢ zaswiadczenie lub
wlasnorecznie podpisane o§wiadczenie kandydata potwierdzajace fakt i biezacy okres zatrudnienia w Polsce
lub za granica);

4) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie;

5) wlasnorecznie podpisane oswiadczenie (zatacznikiem nr 5 do oferty pracy) o:

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

- posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,

- posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

- 0 stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na aplikowanym stanowisku;

6) wlasnorecznie podpisana informacja oraz zgoda o przetwarzaniu danych osobowych (zalacznik nr 21 3 do
oferty pracy);

7) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie dotyczace zgody na gromadzenie 1 przetwarzanie innych danych oso-
bowych przekazanych pracodawcy z inicjatywy osoby ubiegajacej si¢ o podjecie pracy oraz zgody w zakresie
przetwarzania danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych w celach zwigzanych z przy-
sztymi naborami (zalacznik nr 4 do oferty pracy)

Zalaczniki do oferty znajdujg si¢ na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy, w zaktadce oferty

pracy.

Osoby zainteresowane prosimy o zlozenie wymaganych dokumentéow w zamknigtej kopercie z dopiskiem
,Oferta pracy na stanowisko ds. o§wiaty” w terminie do 14 listopada 2023 r. do godz. 10.00 w tut. Urzedzie
Gminy lub na adres: Urzedu Gminy Debnica Kaszubska, ul. ks. Antoniego Kani 16a, 76-248 D¢bnica Kaszubska.

Wéjt Gminy De¢bnica Kaszubska zastrzega sobie mozliwo$¢ wezesniejszego zakonczenia rekrutacji, w przy-
padku zgloszenia si¢ kandydata spelniajacego oczekiwania pracodawcy.

W razie pytan nalezy kontaktowac si¢ z pracownikami tut. Urzedu Panig Karoling Danielewicz (690820344)
lub Pania Agnieszka Zukowska (730820909), w godzinach pracy Urzedu tj. pon. 8.00-17.00, wt.-czw.7.00-15.00,
pt. 7.00-14.00.



