WÓJT GMINY RADZYŃ PODLASKI
ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze

w Urzędzie Gminy Radzyń Podlaski, ul. Warszawska 32, 21-300 Radzyń Podlaski

Stanowisko urzędnicze: Referent ds. obsługi administracyjnej oświaty
Miejsce wykonywania pracy – Urząd Gminy Radzyń Podlaski 
I. Wymagania  związane ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbędne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych;

3) wykształcenie :wyższe 
4) co najmniej 1  roczny staż pracy w administracji publicznej. 
5) korzystanie z pełni praw publicznych;

6) niekaralność prawomocnym wyrokiem sądu za przestępstwo umyślne ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;

7) nieposzlakowana opinia;

II. Wymagania dodatkowe:

1) znajomość procedur stosowanych w administracji samorządowej ze szczególnym uwzględnieniem przepisów ustawy Prawo oświatowe, o systemie oświaty, ustawy o finansach publicznych, o   samorządzie gminnym, Kodeks postępowania administracyjnego, oraz akty wykonawcze do tych ustaw;
2) pożądane doświadczenie zawodowe w pracy w administracji;
3) znajomość obsługi komputera w zakresie pakietu MS Office;

4) umiejętność  pracy w zespole;

5) umiejętność interpretacji przepisów prawa.

II. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku objętych naborem:
1. Prowadzenie ewidencji szkół i placówek oświatowych;

2. Zakładanie, utrzymanie, przekształcanie i likwidacja gminnych jednostek oświatowych;

3. Nadzór nad działalnością szkół i przedszkoli gminnych;

4. Sprawowanie nadzoru nad organizacją rocznego przygotowania przedszkolnego dla dzieci – współdziałanie w tym zakresie z dyrektorami szkół  podstawowych i przedszkoli;

5. Kontrola spełnienia obowiązku szkolnego lub obowiązku nauki przez młodzież w wieku 16 – 18 lat;
6. Przygotowanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych przedszkoli i szkół podstawowych;

7. Zapewnienia bezpłatnego dowozu dzieci do i ze szkoły;

8. Przygotowania i prowadzenia pełnej dokumentacji związanej ze zwrotem kosztów przejazdu  dzieci niepełnosprawnych dla placówek wskazanych w orzeczeniach oraz uczniów, dla których Gmina nie zapewnia dowozu ( przygotowanie umów, decyzji);

9. Prowadzenie spraw związanych z powierzeniem bądź odwołaniem ze stanowiska dyrektora    szkoły, a w szczególności organizowanie konkursów w celu wyłonienia kandydata na dyrektora, załatwianie spraw związanych z powoływaniem komisji konkursowej oraz zapewnienie technicznej obsługi komisji;

10. Wnioskowanie w sprawie oceny pracy, uposażenia, dodatków funkcyjnych, nagród, odznaczeń oraz kar dla dyrektorów gminnych jednostek oświatowych;

11. Sprawowaniem nadzoru nad działalnością dyrektorów szkół i przedszkoli prowadzonych przez Gminę w zakresie przestrzegania obowiązujących przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy przez pracowników i uczniów oraz przestrzegania przepisów dotyczących organizacji pracy szkół i przedszkoli;

12. Dokonywanie oceny pracy dyrektorów placówek oświatowych Gminy;

13. Prowadzenie czynności związanych z opiniowaniem w sprawie powierzenia stanowisk wicedyrektorów szkół;

14. Prowadzenie czynności związanych z wnioskiem Rady Pedagogicznej w sprawie odwołania dyrektora szkoły;

15. Koordynacja działalności placówek oświatowych z terenu Gminy; 

16. Analiza zgodności statutów szkół i przedszkoli z prawem oświatowym oraz zgodności realizacji zadań w nim zawartych;

17. Prowadzenie spraw związanych z postepowaniem egzaminacyjnym dotyczącym ubiegania się o awans zawodowy na stopień nauczyciela mianowanego;

18. Prowadzenie spraw związanych z nadawaniem szkołom i przedszkolom imienia;

19. Kontrola organizacji wypoczynku dzieci i młodzieży szkolnej w zakresie swojej kompetencji;

20. Dokonywanie bieżących przeglądów szkół i przedszkoli pod kątem organizacji pracy szkoły, przedszkola oraz stanu bazy i ich wyposażenia;

21. Przygotowania dokumentacji dotyczącej zakładania niepublicznych placówek oświatowych, analizy złożonych wniosków;

22. Prowadzenie ewidencji szkół i placówek niepublicznych;

23. Przygotowanie wniosków o dotacje budżetowe w zakresie spraw oświatowych, prowadzenie spraw związanych z ustaleniem wysokości i udzielania dotacji oraz rozliczanie  udzielonych dotacji pod względem merytorycznym;

24. Analiza przyznanej subwencji oświatowej, a w razie potrzeby jej korekta;

25. Współpraca z organem prowadzącym nadzór pedagogiczny oraz związkami zawodowymi w zakresie ustalonym przez prawo;

26. Wykonywania zaleceń Kuratora wynikających z nadzoru pedagogicznego nad szkołami i przedszkolami, dla których organem prowadzącym jest Gmina ; 

27. Realizacja  zadań wynikających z ustawy o systemie informacji oświatowej;

28. Przygotowania projektów regulaminu wynagradzania nauczycieli i jego uzgodnienie ze związkami zawodowymi nauczycieli;

29 Kontrola realizacji oraz prawidłowości wykorzystania dotacji przez publiczne i niepubliczne  szkoły oraz przedszkola działające na terenie Gminy Radzyń  Podlaski prowadzone przez osoby  prawne inne niż jednostki samorządu 
30 Sporządzanie sprawozdań wynikających z ustawy o systemie oświaty , ustawy Karta Nauczyciela i Prawo oświatowe,
31 Prowadzenie spraw kadrowych dyrektorów szkół; 
32 Prowadzenie nadzoru nad żłobkami;
33 Prowadzenie spraw dotyczących stypendiów o charakterze naukowym oraz za szczególne osiągnięcia:
34 Przyjmowanie wniosków o przyznanie stypendium o charakterze naukowym za szczególne osiągnięcia;
35 Analiza złożonych wniosków;
36 .Przygotowanie Wójtowi Gminy do zatwierdzenia listy stypendystów i dyplomów z podziękowaniami;
37 Prowadzenie spraw dotyczących nagród za wybitne osiągnięcia sportowe;

III. Warunki pracy na stanowisku:

1) wymiar  czasu pracy – pełen etat;

2) praca biurowa, stanowisko pracy związane z ponad czterogodzinnym czasem pracy przy komputerze;
3) praca w budynku Urzędu Gminy Radzyń Podlaski, ul. Warszawska 32, w godz. 730-1530.

4) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych  oraz regulaminu wynagradzania  pracowników samorządowych w Urzędzie Gminy Radzyń Podlaski.

IV. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) życiorys CV;

List motywacyjny i życiorys (CV) winien być podpisany własnoręcznym podpisem, a także winien zawierać klauzulę „Oświadczam, że wyrażam zgodę na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji”, zgodnie z  art. 6 ust. 1 lit. „a” Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z 206/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych  oraz  uchylania dyrektywy 95/46/WE – ogólne rozporządzenie o ochronie danych ( Dz.U. UE  L  119 z dnia 4 maja 2016 r. z późn. zm. ) 
3) kwestionariusz osobowy;
4) kopie dokumentów: potwierdzenie wykształcenia, kwalifikacji zawodowych, posiadanych uprawnień;

5) kopie świadectw pracy lub zaświadczeń dokumentujących posiadany staż pracy;

6) oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych, niekaralności za przestępstwa  umyślne i korzystanie z pełni praw publicznych;

7) oświadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalającym na zatrudnienie na w/w stanowisku.
V. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w  Urzędzie Gminy Radzyń Podlaski w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych był wyższy niż 6%.
VI. Miejsce  i termin składania dokumentów: 

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy złożyć w zamkniętych kopertach do dnia  22 października 2021 r.   

1) w sekretariacie Urzędu Gminy Radzyń Podlaski, ul. Warszawska 32,  pokój Nr 3 , 

2) pocztą na adres: Urząd Gminy Radzyń Podlaski, ul. Warszawska 32, 21-300 Radzyń Podlaski

W zamkniętej kopercie z dopiskiem „Nabór na stanowisko -   Referent ds. obsługi administracyjnej oświaty 
3. W przypadku przesłania ofert za pośrednictwem poczty, za złożoną w terminie uważa się ofertę, która wpłynęła do sekretariatu Urzędu Gminy w dniu wskazanym w ogłoszeniu. Aplikacje, które wpłyną po terminie nie będą rozpatrywane.

4. Kandydaci spełniający wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze zostaną powiadomieni o terminie i miejscu naboru.

5. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona w BIP Gminy Radzyn Podlaski pod adresem ugradzynpodlaski.bip.lubelskie.pl oraz na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy Radzyń Podlaski.

6. Osoba wyłoniona w naborze podejmująca po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym zostanie skierowana do odbycia służby przygotowawczej kończącej się egzaminem. Zwolnienie z odbywania służby przygotowawczej nie zwalnia z obowiązku zdania egzaminu. Zastrzega się możliwość zatrudnienia wybranego kandydata na podstawie umowy o pracę na czas określony, nie dłuższy niż 6 miesięcy.

Radzyń Podlaski, dnia 11 października 2021 r.  
