RURMISTRZ

KIBTRZA ZARZADZENIE NR 74/2015
BURMISTRZA KIETRZA
z dnia 23 pazdziernika 2015 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze - mlodszy referent ds. oSwiaty,
kultury i sportu w Urzedzie Miejskim w Kietrzu

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2013 r., poz. 594 z pézn. zm.), w zwigzku z art. 11, art. 12 ust. 1 oraz art. 13
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jedn.: Dz. U.z2014r.,
poz. 1202), zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Oglaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze: mlodszy referent ds. o$wiaty, kultury
i sportu w Urzedzie Miejskim w Kietrzu.

§ 2. Kandydaci ubiegajacy si¢ o stanowisko mlodszego referenta ds. oswiaty, kultury i sportu
powinni spetniaé warunki okre$lone w ogloszeniu o naborze, stanowigcym zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 3. 1. W celu wylonienia kandydata na stanowisko, o ktérym mowa w § 1, powotuj¢ si¢ Komisje
Rekrutacyjna, zwang dalej ,,komisjg”, w nastgpujacym skladzie:

1) Dariusz Kaminski - przewodniczacy komisji;

2) Krzysztof Lobos - cztonek komisji

3) Ewa Tarnowska - cztonek komisji, pelnigca jednocze$nie funkcje sekretarza komisji;

4) Leszek Wilk - cztonek komisji;

5) Agata Wotoszyn - czlonek komisji;
2. Tryb przeprowadzania konkursu oraz tryb dziatania komisji zostat okreslony w Regulaminie
organizowania i trybu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Kietrzu, wprowadzony zarzadzeniem Nr 17/2015 Burmistrza Kietrza z 5 marca 2015t
3. Komisja dziata do czasu zakoficzenia procedury naboru.

§ 4. Ustalam nastepujacy harmonogram postgpowania w sprawie naboru na wolne stanowisko
urzednicze okreslone w § 1:

1) 23 pazdziernika 2015 r.— zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie
internetowej serwisu miejskiego oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Kietrzu ogloszenia o naborze.

2) Do 9 listopada 2015 r. - skladanie dokumentow aplikacyjnych przez kandydatow.

3) 10 listopada 2015 r. godz. 8:00 - rozpoczgcie prac komisji — przeprowadzenie I (test) i II
(rozmowa kwalifikacyjna) czesci konkursu.

4) Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnienie informacji o wyniku naboru
w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie internetowe; serwisu miejskiego oraz
umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzgdu Miejskiego w Kietrzu.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania oraz podlega ogloszeniu poprzez:
1) zamieszczeniu na stronie BIP Gminy Kietrz (www.bip kietrz.pl);
2) zamieszczeniu na stronie internetowej serwisu miejskiego (www kietrz.pl);
3) na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego przy ul. 3 Maja 1.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 74/2015
Burmistrza Kietrza

z dnia 23 pazdziernika 2015 r.

BURMISTRZ KIETRZA
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze - mlodszy referent ds. kultury, sportu i oswiaty
w Urzedzie Miejskim w Kietrzu

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Kietrzu

ul. 3 Maja 1

48-130 Kietrz

II. Okreslenie stanowiska: stanowisko urzednicze (wg Regulaminu Organizacyjnego oraz
zalgcznika nr 3, IV Tabela F stanowisk wspdlnych dla wszystkich urzedéw - Rozporzadzenie Rady
Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (tekst
jedn.: Dz. U. 22014 r., poz. 1786 z pdZn. zm.).

Nazwa stanowiska: mlodszy referent ds. oswiaty, kultury i sportu

Wymiar czasu pracy - 1/1 etat,

Umowa - pierwsza umowa na czas okre§lony, z mozliwos$cig przedtuzenia na czas nieokreslony,
Przewidywany termin zatrudnienia: od 16 listopada 2015 r.,

Liczba stanowisk: 1

II1. Kandydaci przystepujacy do naboru na wolne stanowisko urzednicze - mlodszy referent ds.
o$wiaty, kultury i sportu, powinni spelniaé¢ nast¢pujace wymagania:

1. Niezbedne:
1) obywatelstwo polskie lub spetnienie wymagan okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,p0z.1458 z p6zn. zm.);
2) wyksztalcenie minimum $rednie maturalne;
3) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
4) niekaralnoé¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;
5) niekaralno$¢ dyscyplinarna, brak postgpowania dyscyplinarnego;
6) umiejetnosé bieglej obstugi komputera z zakresu MS Office oraz pakietu Windows, poczta
elektroniczna, Internet;
7) znajomos$¢ ustaw:
a) o samorzadzie gminnym,
b) kodeks postepowania administracyjnego,
c) o systemie oswiaty.

2. Dodatkowe :
1) mile widziane wyksztalcenie wyzsze,
2) prawo jazdy kat. B,
3) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy i samodzielnego wykonywania zadan;
4) komunikatywnosé, otwartos¢ i kreatywnosc;
5) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;
6) odporno$¢ na stres;
7) umiejetnos¢ pracy w zespole;
8) dyspozycyjnosé.



IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku bedacym przedmiotem naboru:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

inicjowanie przedsiewzig¢ kulturalnych, sportowych i edukacyjnych;

organizacja i realizacja przedsiewzig¢ kulturalnych, sportowych i edukacyjnych we
wspoltpracy z Miejsko-Gminnym Os$rodkiem Kultury w Kietrzu oraz gminnymi placowkami
os$wiatowymi;

wspolpraca z organizacjami i stowarzyszeniami lokalnymi w zakresie realizacji zadan
kulturalnych, sportowych i edukacyjnych;

prowadzenie nadzoru nad Systemem Informacji Oswiatowej;

nadzér nad realizacja obowigzku szkolnego/nauki, prowadzenie dokumentac;ji;

prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;

prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami i odznaczeniami dla pracownikéw placowek
oswiatowych;

koordynowanie r6znych form wypoczynku zimowego i letniego dzieci i mtodziezy;
wspieranie dziatan szkét i placéwek na rzecz realizacji programéw edukacji kulturalnej oraz
rozbudzania aktywnosci fizycznej dzieci i mtodziezy.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)
2)
3)

4)
5)

praca w budynku Urzedu Miejskiego w Kietrzu przy ul. 3 Maja 1, parter, w pelnym wymiarze
czasu pracy, samodzielna. Obiekt nie jest przystosowany dla oséb niepelnosprawnych
ruchowo;

praca przy monitorze powyzej 4 godzin;

pierwsza umowa o prac¢ na czas okreslony z mozliwoscia jej przedluzenia na czas
nieokreslony;

mozliwo$¢ uczestniczenia w szkoleniach;

bezpieczne warunki pracy;

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

We wrzeéniu 2015 r., wskaznik zatrudnienia 0os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w
Kietrzu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

list motywacyjny;

CV;

kserokopia dokumentéw potwierdzajacych: wyksztalcenie, staz pracy (Swiadectwa pracy,
za$wiadczenia) oraz posiadane kwalifikacje, umiejgtnosci i uprawnienia;

kwestionariusz osobowy dla o0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie, dostgpny
do pobrania na stronie www.bip.kietrz.pl lub w Referacie Organizacyjno-Prawnym, pok. nr
23;

o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania
z petni praw publicznych;

oéwiadczenie kandydata, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérych mowa w art. 13a ust.2, ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, skiada kopi¢ dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone wlasnor¢cznym
podpisem oraz zawieraé klauzule: "Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu




rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych (tekst
jedn.: Dz.U z 2014 r. , poz. 1182). Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiqzku publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (tekst jedn.: Dz. U. z 2014 r., poz.

1202);

VIII. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Kietrzu (w
godzinach pracy urzedu, pok. nr 21) lub przestaé na adres Urzedu Miejskiego w Kietrzu — ul. 3 Maja
1, 48-130 Kietrz, w zaklejonej kopercie, z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko: MEODSZY
REFERENT ds. OSWIATY, KULTURY I SPORTU. NIE OTWIERAC”, w nieprzekraczalnym
terminie do 9 listopada 2015 r. do godz. 17:00 (decyduje data wptywu do Urzedu, a nie data nadania
przesylki). Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu Miejskiego w Kietrzu po uplywie wyznaczonego
terminu nie bedg rozpatrywane.

IX. Informacja o wynikach naboru.
Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na:
1) stronie internetowej Urzedu Miejskiego (www .kietrz.pl);
2) stronie podmiotowe]j Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.kietrz.pl);
3) tablicy informacyjnej Urzgdu Miejskiego przy ul. 3 Maja 1;
4) Burmistrz Kietrza ma prawo odwota¢ przeprowadzenie naboru bez podania przyczyn;
5) dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 77 485 43 56 wew. 27.




