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oglasza nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze — Kierownika Referatu
Os$wiaty, Kultury, Sportu, Zdrowia i Funduszy Strukturalnych
w Urzedzie Gminy Miréw, Miréw Stary 27, 26-503 Mirow Stary

1. Wymagania niezb¢dne:

obywatelstwo polskie
wyksztalcenie — studia wyzsze magisterskie

- studia wyzsze lub podyplomowe lub kurs zarzadzania oswiata
dos$wiadczenie — co najmniej 3 letni staz pracy,
znajomo$¢ obowiazujacych przepisow z zakresu: ustawy o systemie o$wiaty,
Karty Nauczyciela, ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu postepowania
administracyjnego,
dobra znajomo$é obstugi komputera — Ms Office,
minimum 2 lata do$§wiadczenia w zakresie projektéw finansowanych ze srodkow
Unii Europejskiej,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych,
niekaralnoéé za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

2. Wymagania dodatkowe

o preferowane do$wiadczenie w pracy pedagogicznej

e komunikatywno$¢, sumiennosé, terminowos¢, rzetelnosc,
e umiejetnos$¢ pracy w zespole,

e znajomo$¢ pisania i realizacji wniosk6w unijnych

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e zapewnienie nalezytego wykonywania zadan Referatu Oswiaty, Kultury,
Sportu, Zdrowia i Funduszy Strukturalnych,

e kontrolowanie wypelniania  obowiazkéw  stuzbowych  podlegtych
pracownikow,

e wspolpraca z organem nadzoru pedagogicznego w sprawach oswiaty,
okreslonych przepisami prawa oswiatowego,

e wspotudzial w ustalaniu $rodkéw finansowych w budzecie gminy na remonty
szkét, sprzet, pomoce dydaktyczne,

e nadzdr nad dziatalnodcia szk6t w tym prawidtowa gospodarka finansowa,

e wdrazanie przepiséw w zakresie organizacji szkot,

e przygotowywanie dokumentéw na stanowisko dyrektora szkoty,



realizacja zadan organu prowadzacego W sprawach awansu zawodowego
nauczycieli z terenu gminy

nadzér nad realizacja obowiazku szkolnego i nauki dzieci i miodziezy do
18-tego roku zycia,

wykonywanie czynnosci zwiazanych z pomoca materialng uczniow,

realizacja zadan zwigzanych z ksztatceniem miodocianych,

podejmowanie dziatan na rzecz kultury fizycznej, zdrowia, sportu wérdd dzieci
i mtodziezy

nadzor nad dzialalnoscig sportowa w gminie,

koordynowanie dziatan zwiazanych z upowszechnianiem zdrowia i kultury,
wspblpraca ze stowarzyszeniami, biblioteka w zakresie realizacji projektow
unijnych,

prowadzenie dziatalnosci zwiazanej z funkcjonowaniem bibliotek,

inicjowanie dzialafi zwigzanych z pozyskiwaniem krajowych i zagranicznych
zrédel finansowania w tym z funduszy unijnych w zakresie o$wiaty, kultury,
sportu i zdrowia,

analizowanie mozliwosci dofinansowania dziatann edukacyjnych z funduszy
unijnych oraz przekazywanie informacji Wydzialom, Referatom oraz
jednostkom organizacyjnym informacji o mozliwosci uczestnictwa W
konkretnych projektach unijnych,

dziatania w zakresie promowania projektow unijnych,

wsparcie informacyjne szk6t w zakresie przygotowywania wnioskow
aplikacyjnych o dofinansowanie projektow,

prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja zabytkéw i miejsc pamigci
narodowej,

koordynowanie dziatan na rzecz rozwiazywania dziataf dzieci i mtodziezy,
wspblpraca z wlasciwymi komisjami rady, migdzy innymi poprzez
uczestnictwo w posiedzeniach na polecenie Wojta lub zaproszenie komisji,
zapewnienie zgodnosci z prawem rozstrzygnig¢ opracowywanych w Referacie,
zalatwianie spraw, prowadzenie i podpisywanie korespondencji Referatu w
ramach posiadanych kompetencji,

rozpatrywanie wnioskéw i interpelacji oraz przygotowywanie propozycji ich
zalatwienia,

zapewnienie przestrzegania regulamindw, zarzadzefi, instrukcji, dyscypliny
pracy, warunkéw bezpieczefistwa, higieny pracy oraz przepiséw o ochronie
przeciwpozarowej a takze nadzér w tym zakresie,

podejmowanie przedsiewzig¢ w celu ochrony tajemnicy panstwowe] i
stuzbowej,

wykonywanie kontroli wewnetrznej zgodnie ze swoimi uprawnieniami,

nadz6r nad wyposazeniem bedacym w dyspozycji Referatu,

dbatosé o wysoka jakos¢ ustug referatu,



organizowanie, nadzorowanie, gromadzenie materialéw dokumentujacych
prace Referatu,

opracowywanie i aktualizowanie materialtéw na strong Urzedu Gminy oraz
przekazywanie ich w formie elektronicznej informatykowi,

wykonywanie czynnosci wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 21 listopada
1967r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z
2002r. Nr 21, poz. 205 ze zm.), a w szczegllnosci przez realizacj¢ zadan i
zamierzen szefa obrony cywilnej,

éciste stosowanie przepiséw prawa materialnego, formalnego w tym w
szczegdlnodci ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2000r. Nr 98, poz. 1071 ze zm.) ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2007r. Nr 223, poz.
1655 ze zm.), rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011 Nr 14, poz. 67),

przygotowywanie projektow uchwat oraz sktadanie sprawozdat i informacji w
tym zakresie,

posiadanie znajomosci przepiséw prawnych z zakresu prawa samorzadowego i
kodeksu postepowania administracyjnego,

analiza aktualnych przepisow,

dbalogé o mienie gminy polegajaca na Scistym przestrzeganiu gotowosci,
celowosci podejmowanych dzialan oraz staranno$ci w przygotowywaniu
decyzji,

sygnalizowanie przelozonemu z zdarzeniach, ktére moga by¢ powodem braku
réwnowagi budzetowej,

realizacja innych zadan zleconych przez Wéjta lub Sekretarza Gminy.

4. Warunki pracy na stanowisku:

praca na % etatu,

wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia
18.03.2009r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U.
z 2013r., poz. 1050 ze zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw
Urzedu Gminy Miréw, wyptacane do 28 dnia kazdego miesiaca,

5. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kserokopie  dokumentéw  potwierdzajacych  posiadane  wyksztalcenie
(potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem),

oryginat kwestionariusza osobowego,

kserokopie $wiadectw pracy oraz dokumentéw potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje i umiejetnosci (potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem),



e kopia dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnos¢ — w przypadku gdy
kandydatem jest osoba niepelnosprawna,

e zaswiadczenie o niekaralnosci,

o o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z
pelni praw publicznych,

e o$wiadczenie o stanie zdrowia,

e pisemne o§wiadczenie o tresci:
,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (j. Dz. U. z
2002r Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2008 Nr 223, poz. 1458 ze zm.)”

Poswiadczenia za zgodno$é z oryginalem moze dokona¢é Sekretarz Urz¢du Gminy.

6. Dodatkowe informacje:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj. w lutym 2015r.),
wskaznik zatrudnienia o0séb niepelosprawnych w Urzedzie Gminy Miréw
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepelnosprawnych wyniost powyzej 6%.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Sekretariacie Urzedu
Gminy Miréw w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze — Kierownika  Referatu Oswiaty, Kultury, Sportu, Zdrowia
i Funduszy Strukturalnych w Urzedzie Gminy Miréw”, w terminie do 27 marca
2015 roku godz. 15.15.
Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po terminie nie bgda rozpatrywane.

Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu
wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie
Informacji Publiczne oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Mir6w.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej

oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Miréw, niezwlocznie po
przeprowadzonym i zakoniczonym naborze.
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