ZARZADZENIE NR 727/X1/2016
BURMISTRZA GOLDAPI

z dnia 10 listopada 2016r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

Kierownika Wydziatu O$wiaty, Promocji i Rozwoju

Na podstawie art.33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j.Dz.U. z 2016 r. poz.
446) w zwiazku z art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
z 2016 1. poz 902) i § 2 Zarzadzenia nr 720/VI/2009 Burmistrza Gotdapi z dnia 18 czerwca 2009r. w sprawie
wprowadzenia ,Regulaminu naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Gotdapi”, zarzgdzam
co nastepuje:
§1.1.0glasza sie nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze Kierownika Wydziatu O$wiaty,
Promocji i Rozwoju.
2Wymagania i kwalifikacje, jakie powinni posiada¢ kandydaci przystepujacy do naboru, sposéb ich
udokumentowania oraz warunki przyjmowania dokumentdw aplikacyjnych okreslone zostaty w ogloszeniu o
naborze, stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§2.1.W celu przeprowadzenia czynnosci naboru na wolne stanowiska urzednicze — ustala sie Komisje
Rekrutacyjng w skiadzie:

1. Tomasz Rafat Luto — Burmistrz Gotdapi — Przewodniczgcy Komisji,

2. Anna Rawinis Sekretarz Gminy — Zastepca Przewodniczacego Komisji,

3. Joanna Magdalena tabanowska — Skarbnik Gminy — Czlonek Komisji,

4. Pracownik ds. kadr i ptac — Sekretarz Komisji.
2. Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej kieruje pracami Komisji a w przypadku jego nieobecnosci —Z — ca
Przewodniczgcego Komisji.
3. Komisja Rekrutacyjna moze podejmowaé prawomocne decyzje w obechosci co najmniej trzech cztonkéw
Komisji, w tym Przewodniczgcego Komisji lub Z - cy Przewodniczacego Komisji.
4. Upowazniam Komisje Rekrutacyjng do dzialania i podejmowania czynnosci w trybie i na zasadach
okreslonych w Zarzadzeniu Nr 720/V1/09 z dnia 18 czerwca 2009r. w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Gotdapi.
§ 3 Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczagcemu Komisiji.
§ 4 Nadzér nad wykonaniem Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy. A

§ 5 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 727/X1/2016
Burmistrza Gotdapi z dnia 10 listopada 2016r.
Burmistrz Gotdapi
oglasza naboér na wolne stanowisko urzednicze

Kierownika Wydzialu Oswiaty, Promocji i Rozwoju

w Urzedzie Miejskim w Goldapi
Plac Zwyciestwa 14; 19-500 Goldap

. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym,

co najmniej piecioletni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo

skarbowe,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na kierowniczym stanowisku urzedniczym,

nieposzlakowana opinia,

umiejetnosé kierowania zespotem i doskonata organizacja pracy,
znajomosc¢ i umiejetno$¢ wiasciwej interpretacji uregulowan prawnych z zakresu:
Ustawy o samorzadzie gminnym,

Ustawy o pracownikach samorzadowych,

Ustawy Kodeks pracy,

Ustawy o ochronie danych osobowych,

Ustawy o dostepie do informacji publicznej,

Ustawy o finansach publicznych,

Ustawy o systemie oswiaty,

Ustawy Karta Nauczyciela,

Ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

oraz aktéw wykonawczych do ww ustaw.

Il. Wymagania dodatkowe:

o ok~ 0N =

7.

odpowiedzialno$¢, sumiennose, rzetelnosé, kreatywnose, systematycznos¢ i komunikatywnosc.
umiejetnos$é pracy pod presjg czasu.

umiejetnosc radzenia ze stresem w sytuacjach konfliktowych.

znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji samorzadowej,

preferowane do$wiadczenie na stanowisku o podobnym charakterze,

biegta obstuga srodowiska Windows oraz urzadzeh biurowych,

prawo jazdy kat. B.

lil. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Wymiar czasu pracy: peiny etat, pierwsza umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscia przedtuzenia

na czas nieokreslony.
Miejsce pracy: stanowisko pracy miesci sie na drugim pietrze w budynku Urzedu trzykondygnacyjnym bez

windy. Bezpieczne warunki pracy. Budynek wyposazony jest w podjazd umozliwiajgcy wjazd do budynku

wézkiem inwalidzkim. Toalety nie dostosowane do wézkdw inwalidzkich.



Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

Wskaznik zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepeinosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepeinosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

IV. Giéwne zadania na stanowisku nalezato bedzie miedzy innymi:

1) zapewnienie prawidlowego realizacji zadan Wydziatu Os$wiaty, Promocji i Rozwoju, miedzy innymi

w zakresie oswiaty szkolnej i przedszkolnej, promocji i rozwoju, kultury, Kultury fizycznej
i sportu, pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych, komunikacji spolecznej oraz polityki spotecznej

miedzy innymi poprzez ustalanie kierunkéw rozwoju Gminy oraz realizacje polityki Gminy w zakresie zadan

realizowanych przez Wydziat,

2) inicjowanie dziatarh zapewniajacych wtasciwe funkcjonowanie w zakresie zadan Wydziatu, okreslonych

dziedzin zycia spotecznego i gospodarczego gminy w szczegdlnosci w ramach wdrazania strategii spoteczno

— gospodarczej gminy oraz poprzez przygotowywanie projektéw aktéw prawnych Burmistrza i Rady oraz ich

realizacje,

3) prowadzenie polityki personalnej Wydziatu, w tym:

a) ustalanie szczegétowego zakresu czynnosci pracownikow,

b) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

przepisow przeciwpozarowych,

c) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy, ewidencji czasu pracy,

zachowan etycznych,

d) ocena pracownikéw Wydzialu oraz skiadanie wnioskéw w sprawie ich awansowania, nagradzania

lub pociagniecia do odpowiedzialnosci,

4) usprawnianie organizacji, metod i form pracy Wydziatu oraz wspétdziatanie z Sekretarzem w zakresie

szkolen pracownikow,

5) zapewnienie wiasciwej atmosfery pracy,

6) Zapewnienie zgodnosci z prawem decyzji opracowywanych w Wydziale,

7) przygotowywanie projektu budzetu i jego realizacja, w zakresie dziatania Wydziatu, zgodnie

z obowiagzujacymi przepisami szczegélnymi,

8) racjonalne planowanie i wykorzystywanie przydzielonych $rodkéw finansowych i majatkowych,

9) sporzadzanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych oraz wystgpienia komisji Rady,

10) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajgcych z odrebnych przepiséw, zarzadzen i polecen

Burmistrza,

11) rozpatrywanie skarg i wnioskow interesantéw oraz przygotowywanie propozycji ich zatatwienia,

12) udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan Wydziatu,

13) wdrazanie dziatan z zakresu kontroli zarzadczej.

V. Wymagane dokumenty:

- list motywacyijny,

— kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

- CV (zyciorys) z opisem przebiegu pracy zawodowej,

— kopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie Ilub o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego,

— kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz inne kopie dodatkowych dokumentow



$wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kopie zaswiadczen o ukonczonych
kursach, szkoleniach itp.),

- kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajace doswiadczenie zawodowe a w przypadku trwania
stosunku pracy oswiadczenie kandydata okreslajgce staz pracy u obecnego pracodawcy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu od pracodawcy,

— o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia, stwierdzajgce brak przeciwwskazan do zajmowania ww.
stanowiska,

— oswiadczenia kandydata o niekaralnos$ci za przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia publicznego
i umysine przestepstwo skarbowe,

— os$wiadczenie kandydata o peinej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

— kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos$é, jezeli kandydat zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych,

— osoba, kitérej w wyniku postepowania naboru zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia jest
zobowigzana do ziozenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci sgdowe;.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
a) osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert osobiscie w Punkcie Obstugi Mieszkancéw
lub za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miejski w Gotdapi, 19-500 Gotdap, Plac Zwyciestwa 14,

b) oferty muszg znajdowac¢ sie w zamknietych kopertach opatrzonych dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko

Kierownika Wydziatu Oswiaty, Promocji i Rozwoju’.

c) termin sktadania ofert: od 10.11.2016 r. do 24.11.2016 do godz.15:00 - decyduje data wplywu oferty
do Urzedu,

d) dokumenty ztozone po uplywie wyzej wymienionego terminu nie beda rozpatrywane,

e) ztozone oferty bedg badane pod wzgledem kompletnosci i speilniania przez kandydatow wymagan
formalnych na wskazane stanowisko urzednicze.

Osoby, ktore spetnia wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu i zakwalifikujg sie do dalszego
postepowania, zostang zaproszone do kolejnego etapu naboru.

informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej pod adresem:

www.goldap.pl oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miejskim w Gotdapi.

Jeden z wymaganych dokumentéw aplikacyjnych; list motywacyjny, kwestionariusz osobowy lub CV musi
by¢ opatrzony wiasnorecznym podpisem oraz klauzula: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
Z ustawa z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (tj.Dz. z 2016, poz. 922) oraz ustawg z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.jDz. U. z 2016, poz. 902)". i

Burnjist api
Tomasz |Luto



