Zatacznik nr 3 do regulaminu
przeprowadzania naboru

na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Borki

WOJT GMINY BORKI
ul. Wojska Polskiego 41, 21-345 Borki.

OGLASZA NABOR
na wolne stanowisko urze¢dnicze

I. Nazwa i wymiar stanowiska pracy:
1. Stanowisko pracy: ds. oswiaty i kadr w Referacie Administracji 1 Oswiaty

2. Wymiar czasu pracy: pelny etat

I1. Wymagania niezb¢dne:

sl

il

D

Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Wyksztatcenie wyzsze.

Staz pracy: udokumentowany minimum 2-letni staz pracy w administracji publicznej,
w tym min. 2 letni staz pracy w obstudze Systemu Informacji Oswiatowe;j.
Nieposzlakowana opinia.

Niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Znajomo$¢ przepisoOw prawa z zakresu wykonywanych obowigzkow, w szczegdlnosci
znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, instrukcji
kancelaryjnej i archiwalnej, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy z dnia
15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji o$wiatowej, ustawy o finansowaniu zadan
o$wiatowych, ustawy — Karta Nauczyciela i aktow wykonawczych do wymienionych
ustaw.

Znajomos¢ organizacji jednostek samorzadu terytorialnego 1 ich zadan.

10. Umiejetnos¢ obstugi sprzetu biurowego oraz komputera.

11. Umiejetnos¢ obstugi pakietu biurowego (Microsoft Office).

II1. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie w pracy z zakresu zadan podanych w ogtoszeniu;
2) umiejetnos¢ pracy w zespole;
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3) umiejetnos¢ rozwigzywania problemow;
4) komunikatywno$¢, samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢, sumiennosé i rzetelnosé przy

wykonywaniu obowiazkdéw, wysoka kultura osobista, odpornosé na stres;
5) zdolno$¢ analitycznego mysSlenia.

IV. Zakres zadan na stanowisku:

1) wspdtpraca z dyrektorami szkot i placowek o$wiatowych w zakresie sporzadzania
rocznych arkuszy organizacyjnych i ich aneksow;

2) wspoéltdzialanie z dyrektorami szkoét i placowek oswiatowych w wykonywaniu
zalecen Kuratorium wynikajacych z nadzoru pedagogicznego;

3) organizowanie konkursow na stanowisko dyrektoréw szkol i placowek
oswiatowych;

4) organizowanie egzamindéw na kolejne stopnie awansu zawodowego nauczycieli;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektordow;

6) analizowanie i opracowywanie projektdw organizacji szkot, placéwek oswiatowych
i przedszkoli;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem dotacji placowkom niepublicznym
dzialajacymi na terenie Gminy;

8) prowadzenie bazy danych Systemu Informacji Oswiatowej w tym aktualizacja;

9) przygotowywanie uchwal, zarzadzen i analiz z zakresu oswiaty;

10) koordynacja dziatan jednostek kultury tj. GOKiS i GBP;

11) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o systemie oswiaty, ustawy — Karta
Nauczyciela 1 aktow wykonawczych do wymienionych ustaw;

12) opracowywanie regulaminu wynagradzania nauczycieli;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod nauczycielom i uczniom.

14) prowadzenie spraw dot. pomocy materialnej dla uczniow oraz ich nagradzania
w formie stypendiow;

15) kontrola spelniania obowigzku nauki;

16) przygotowywanie 1 koordynowanie wnioskéw szkét o dofinansowanie zadan
o$wiatowych ze zZrédet zewnetrznych;

17) przygotowywanie i koordynowanie projektow urzedu gminy dotyczacych szkol
i zadan o$wiatowych;

18) prowadzenie spraw pracowniczych urzedu, kierownikéw jednostek podlegltych oraz
dyrektorow szkot;

19) przygotowywanie dokumentacji w zwigzku z zawieraniem i rozwigzywaniem
umOw o prace, umoéw zlecenia, awansowaniem, nagradzaniem i premiowaniem
pracownikow urzedu i kierownikéw jednostek podleghych;

20) prowadzenie naboru na wolne stanowiska urzednicze.



Zatacznik nr 3 do regulaminu
przeprowadzania naboru

na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Borki

V. Informacja o warunkach pracy:

1.

2.
3.
4

Miejsce swiadczenia pracy: Urzad Gminy Borki.

Praca jednozmianowa.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Praca przy komputerze wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci i wspdtpracy
z innymi stanowiskami pracy w Urzedzie Gminy, z jednostkami organizacyjnymi gminy
oraz zewnetrznymi instytucjami publicznymi.

W przypadku 0sob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony z obowigzkiem odbycia stuzby
przygotowawczej (art. 16 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych).

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienie oséb niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Borki w miesigcu

poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji

zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych byt nie wigkszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys — Curriculum Vitae.

3. Kopie swiadectw pracy.

4. Kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe, odbyte
kursy.

5. Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

6. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych.

7. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

8. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie oraz braku
przeciwwskazan do pracy przy komputerze w wymiarze ponad 4 godzin na dobg.

9. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na

potrzeby postepowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych;

10. W przypadku osoby niepelnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajgcego

niepetnosprawno$¢ (art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych).

VIII. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:
1.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach:

1) Osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Borki (pokéj nr 11 - sekretariat), lub
2) za posrednictwem poczty na adres:
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Urzad Gminy Borki, ul. Wojska Polskiego 41, 21-345 Borki,

2. Termin skladania do 02 wrze$nia 2025 r. do godz. 15.30 (decyduje data wptywu do
Urzedu Gminy Borki) z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko ds. o§wiaty i kadr”.

3. Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu Gminy po uptywie wyzej okreslonego terminu nie
beda rozpatrywane.

IX. Inne informacje:

1. Lista kandydatéw spetniajacych wymogi niezbe¢dne oraz informacja o wynikach naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Borki oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu Gminy Borki.

2. Kopie dokumentéw powinny by¢ uwierzytelnione wlasnorgcznym podpisem z klauzulg
,»za zgodnos¢ z oryginatem”.

3. Osoby spelniajgce wymagania niezbedne bedg zapraszane do drugiego etapu naboru
telefonicznie. Prosimy o podanie numerow telefondw kontaktowych.

4. Wojt zastrzega sobie prawo odwotania naboru w catosci lub w czescei.

Borki, dnia 22 sierpnia 2025 1.

mgr Marcin Czyzak

(podpis i pieczatka osoby upowaznionej)



