Zarzadzenie nr 71/2018
Burmistrza Kietrza
z dnia 12 czerwea 2018 r.
w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze — referent
ds. oSwiaty, kultury i sportu w Urzedzie Miejskim w Kietrzu

Na podstawie art. 31 i art. 32 ust. 1,3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r., o samorzadzie
gminnym (Dz.U.2018.994),w zawiazku z art. 11, art. 12 ust. 1 oraz art. 13 ustawy z dnia
2] listopada 2008 r., o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2016.902 ze zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

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

§ 2. Kandydaci ubiegajacy si¢ o stanowisko: referent ds. o$wiaty, kultury i sportu powinni
spelnia¢ warunki okreslone w ogloszeniu o naborze, stanowiacym zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. 1. W celu wylonienia kandydata na stanowisko, o ktorym mowa w § 1, powoluje Komisje
Rekrutacyjng, zwang dalej ,.komisja’, w nastepujacym skladzie:

1) Elzbieta Herud — Przewodniczaca komisji;

2) Ewa Tarnowska — czlonek komisji;

3) Ewa Jureczko — czlonek komisji:

4) Danuta Slezak — czlonek komisji.
2. Tryb przeprowadzania konkursu oraz tryb dzialania komisji zostal okreslony w Regulaminie
organizowania i trybu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Kietrzu, wprowadzonym Zarzadzeniem nr 24/2016 Burmistrza
Kietrza z dnia 16 marca 2016 1.
3. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania oraz podlega ogloszeniu poprzez:
1) zamieszczenie na stronie BIP Gminy Kietrz (www.bip.kictrz.pl );
2) zamieszczeniu na stronie internetowe] serwisu miejskiego (www.kietrz.pl );
3) zamieszczeniu na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Kietrzu,







Zalacznik

do Zarzadzenia nr 71/2018
Burmistrza Kietrza

z dnia 12 czerwea 2018 r.

BURMISTRZ KIETRZA
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze: referent ds. o$wiaty, kultury i sportu
w Urzedzie Miejskim w Kietrzu

L. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Kietrzu

ul. 3 Maja 1

48 — 130 Kietrz

IL. Okreslenie stanowiska

Stanowisko urzgdnicze wg. Regulaminu Organizacyjnego oraz zatgcznika nr 3, IV tabela F
stanowisk wspdlnych dla wszystkich urzedéw — Rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 18
marca 2009 r., w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U.2014.1786
Ze zm.).

Wymiar czasu pracy — 1/1 etat

Umowa: pierwsza umowa na czas okreSlony, z mozliwoscig przedtuzenia na czas
nieokreslony;

Przewidywany termin zatrudnienia: lipiec 2018 r.

Liczba stanowisk: 1

III.  Kandydaci przystepujacy do naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze: referent
ds. oSwiaty, kultury i sportu powinni spelnia¢ nastepujace wymagania:

1. Niezbedne

1) obywatelstwo polskie lub spelnienie wymagan okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r., o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2016.902);

2) wyksztatcenie minimum $rednie;

3) pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne
przestepstwa skarbowe;

5) niekaralno$¢ dyscyplinarna, brak postepowania dyscyplinarnego;

6) nieposzlakowana opinia;

7) znajomos$¢ m.in, ustaw:
a) o samorzadzie gminnym,
b) kodeks postepowania administracyjnego,
c) prawo o$wiatowe,
d) o ochronie danych osobowych,

2. Dodatkowe

1) widziane wyksztalcenie wyzsze;

2) umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy i samodzielnego wykonywania zadar;

3) komunikatywno$é. otwartosé 1 kreatywnosc;

4) umiejetnosé pracy pod presja czasu;



5) odpornosc na stres;

6) umiejetno$c obstugi komputera (m.in.: pakiet MS OFFICE);
7) umiejetnosc pracy w zespole;

8) dyspozycyjnoscé.

IV.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku bedacym przedmiotem naboru

1) wykonywanie czynnosci w oparciu o aktualne przepisy m.in.: uchwaty Rady Miejskiej,
ustaw: prawo o$wiatowe, Karta Nauczyciela;

2) prowadzenie akt oraz ich kompletowanie, ewidencjonowanie i przygotowywanie
do archiwum, zgodnie z instrukcja kancelaryjng 1 archiwalng;

3) wyliczanie kosztéw ucznia 1 kwot dotacji dla szkét stowarzyszeniowych;

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

5) koordynowanie réznych form wypoczynku letniego 1 zimowego dzieci i mtodziezy;

6) wspieranie dziatan szkot i placowek na rzecz realizacji programow edukacji kulturalne;
oraz rozbudzania aktywnosci fizycznej dzieci 1 mlodziezy;

7) prowadzenie nadzoru na Systemem Informacji Oswiatowej;

8) nadzdr nad realizacjg obowiazku szkolnego/nauki, prowadzenie dokumentacji;

9) kompletowanie wnioskéw o awansie, odznaczeniach i1 nagrodach dotyczacych
pracownikow placowek oswiatowych;

10) organizacja i realizacja przedsigwzig¢ kulturalnych, sportowych i edukacyjnych
we wspolpracy z Miejsko Gminnym Osrodkiem Kultury w Kietrzu oraz gminnymi
placowkami o§wiatowymi.

¥, Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

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

2) praca przy monitorze powyzej 4 godzin;

3) pierwsza umowa o prace na czas okreslony, z mozliwoscig jej przediuzenia na czas
nieokreslony;

4) mozliwosé uczestniczenia w szkoleniach;

5) bezpieczne warunki pracy.

VI.  Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W maju 2018 r. (miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze)
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Kietrzu,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny:;

2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia) oraz posiadanych kwalifikacji, umiejetnosci i uprawnien;



5) kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych sie o zatrudnienie, dostepny do pobrania
na stronie www.bip.kietrz.pl lub w Referacie Organizacyjno — Prawnym, pok. nr 16;

6) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystania z petni
praw publicznych;

7) os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym;

8) oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo, Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r., o pracownikach samorzadowych, sklada kopie
dokumentu potwierdzajacego jego niepetnosprawnosé;

10)zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia rekrutacji, zgodnie z ustawag z dnia 29 sierpnia 1997 r., o ochronie
danych osobowych (Dz.U.2014.1202 ze zm.).

VIII. Migjsce i termin zlozenia dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w sekretariacie Urzedu Miejskiego

w Kietrzu, w godzinach pracy Urzedu lub przesta¢ na adres Urzedu Miejskiego w Kietrzu
—ul. 3 Maja 1, 48 — 130 Kietrz, w zaklejonej kopercie, z dopiskiem: ,,Nabér na wolne
stanowisko: Referent ds. o$wiaty, kultury i sportu. NIE OTWIERAC”, w
nieprzekraczalnym terminie do 25 ezerwca 2018 r., do godz. 17.00. (decyduje data wptywu
do Urzgdu Miejskiego, a nie data nadania przesytki). Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu
Miejskiego w Kietrzu po uplywie wyznaczonego terminu nie beda rozpatrywane.

IX. Informacja o technikach i metodach naboru
1) Nabor zostanie przeprowadzony 26 czerwca 2018 r.
a) I etap — godz. 9.00: analiza dokumentéw aplikacyjnych — ocena zgodnosci
z wymogami formalnymi, zawartymi w ogloszeniu;
b) II etap godz. 10.00: rozmowa kwalifikacyjna;

X. Informacje o wynikach naboru

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na:

1) stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.kietrz.pl );

2) stronie internetowej serwisu miejskiego (www.kietrz.pl );

3) tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Kietrzu przy ul. 3 Maja 1.

Burmistrz Kietrza ma prawo odwola¢ przeprowadzenie naboru bez podania przyczyn.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 77-485-43-56 wew. 29







