ZARZADZENIE Nr 82/2023
Wéjta Gminy Szczaniec
z dnia 12 wrzes$nia 2023 r.

w sprawie: ogloszenia naboru na stanowisko podinspektor/inspektor ds. kadr, spraw
obywatelskich i o§wiaty

Na podstawie art. 11 ust. 1 1 art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2022 r. poz. 530) oraz Zarzadzenie Nr 48/07 Wéjta Gminy Szczaniec
z dnia 31 grudnia 2007 r. w sprawie regulaminu na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Szczaniec zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Ogtlaszam nabor na stanowisko podinspektor/inspektor ds. kadr, spraw obywatelskich i o§wiaty
w Urzedzie Gminy Szczaniec.

§2

Tres¢ ogloszenia o konkursie stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3

1. Ogloszenie o konkursie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Szczaniec.
2. Ogloszenie o konkursie podlega zamieszczeniu na tablicy ogloszen w budynku Urzedu.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




Zatgcznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr 82/2023
Wojta Gminy Szczaniec
z dnia 12 wrzesnia 2023r.

WOJT GMINY SZCZANIEC OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO PODINSPEKTOR/INSPEKTOR
DS. KADR, SPRAW OBYWATELSKICH | OSWIATY”
W URZEDZIE GMINY SZCZANIEC

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) kandydat nie moze by¢ prawomocnie skazany za przestepstwa przeciwko mieniu gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnoéci dokumentdw lub za przestepstwa skarbowe,

4) wyksztatcenie minimum srednie,

5) znajomos$c¢ obstugi komputera (obstuga pakietu MS OFFICE),

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

1l. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

2) preferowane kierunki wyksztatcenia: administracyjne

3) znajomos$¢ ustaw: Karta Nauczyciela, Prawo o$wiatowe, Kodeks pracy, Kodeks wyborczy, Kodeks
postepowania administracyjnego ustawy o ewidencji ludnosci, ustawy o samorzadzie gminnym oraz
obowigzujacych rozporzadzen, ustawa o pracownikach samorzgdowych

4) umiejetno$¢ sprawnej organizaciji pracy,

5) umiejetno$¢ samodzielnej organizacji pracy na stanowisku oraz w zespole,

6) ponadto kandydata powinny cechowa¢: sumienno$¢, komunikatywno$¢ oraz wysoka kultura osobista.

1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
w zakresie dzialania kadr:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy oraz kierownikow jednostek organizacyjnych,
2) przygotowywanie materiatbw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy,

3) ewidencjonowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw Urzedu

4) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

5) ewidencja czasu pracy pracownikéw,

6) przygotowywanie projektdéw plandw urlopéw wypoczynkowych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami okresowymi pracownikow,

8) kompletowanie wnioskow emerytalno- rentowych,

9) przygotowywanie symulacji ptacowych, obliczanie srednich ptac,

10) wspdipraca z kierownikami jednostek organizacyjnych w opracowywaniu plandw finansowych
jednostek,

11) wstepna analiza na potrzeby Wojta, o$wiadczen majatkowych osob zobowigzanych do ich

ztozenia,

12) prowadzenie ewidencji uméw zlecen i umow o dzieto w Urzedzie,



13) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem stazystoéw, pracownikow interwencyjnych czy
w ramach robét publicznych,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacja pracownikéw,
15) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pracownikom odznaczen,
16) przygotowywanie projektow regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania,
17) prowadzenie spraw wynikajacych z kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach
samorzgdowych,
w zakresie prowadzenia spraw obywatelskich:
1) prowadzenie ewidencji ludnosci i wydawanie dowodow tozsamosci,
2)  aktualizacja (w terminach ustawowych) kazdej zmiany danych osobowych,
3) prowadzenie postepowania i przygotowywanie decyzji w sprawach ewidenciji ludnoéci,
4)  prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow i wspotpraca z Komisarzem Wyborczym przy
realizacji zadan zwigzanych z wyborami i referendami,
5)  udziat w Gminnym Biurze Wyborczym podczas wyboréw samorzadowych, parlamentarnych,
referendéw i in.,
6) wspdtudziat w przygotowaniu i prowadzeniu narodowego spisu powszechnego,
7)  wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o cudzoziemcach oraz ustawy o repatriacji,
8)  przyjmowanie zgtoszen: meldunkowych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,
9) okresowe przekazywanie zmian dotyczacych Ewidencji Ludnosci do Lubuskiego Urzedu
Wojewddzkiego,
10) koordynowanie przesytania zbiorow danych do GUS,
11) przyjmowanie pism sadowych i wywieszanie ogtoszen,
12) sporzgdzanie wymaganych ustawowo wykazow i informaciji,
13) przekazywanie danych do ewidencji cmentarzy w systemie informatycznym we wspétpracy ze
stanowiskiem ds. odpaddw i cmentarzy,
w zakresie spraw oswiaty, kultury, sportu i zdrowia:
1)  monitorowanie i analiza funkcjonowania sieci publicznych przedszkoli i szkét,
2)  wspdtpraca z organem nadzoru pedagogicznego oraz innymi instytucjami w zakresie realizacji
zadan o$wiatowych
3) wykonywanie zadan zwigzanych z egzekucjg w trybie przepisow o postepowaniu
egzekucyjnym administracji, obowigzkoéw wynikajacych z art. 20 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o
systemie oswiaty
4)  koordynacja i nadzér nad organizacjg wypoczynku dzieci i mtodziezy szkolnej,
5)  organizowanie i prowadzenie postepowania zwigzanego z awansem zawodowym nauczycieli,
6) zapewnienie szkolom i przedszkolom z ternu gminy warunkoéw do petnej realizacji programoéw
nauczania i wychowania oraz zabezpieczenia prawidtowej dziatalnosci tych placdéwek w realizacii
zadan statutowych, a w szczegélnosci:
a) analiza projektdéw organizacyjnych i przedktadanie Waéjtowi do zatwierdzenia,
b)  przygotowanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw placéwek o$wiatowych,
c) przygotowywanie materiatdbw i analiza niezbgednych do prowadzenia oceny pracy
dyrektoréw placowek,
d)  wspdtpraca z dyrektorami placowek o$wiatowych oraz organami sprawujacymi nadzor
pedagogiczny nad placéwkami oswiatowymi,
e) przeprowadzanie postgpowan wyjasniajgcych dotyczacych odwotania dyrektorow,
f) wspdipraca z dyrektorami placdéwek i stanowiskiem ds. kadr w celu sprawnego
przekazywania informacji ewidencyjnych o dzieciach - stata analiza demograficzna,
g) prowadzenie spraw w zakresie zaktadania, przeksztatcania i likwidowania placowek
oswiatowych,
7) kontrola realizacji obowigzku szkolnego i obowigzku nauki,




8) nadzdr nad przyznawaniem pomocy materialnej uczniom (stypendia szkolne, wyprawki
szkolne, itp.),

9) prowadzenie spraw w zakresie kultury, sztuki oraz kultury fizycznej, zwigzanych z
wypoczynkiem i rekreacja,

10) prowadzenie spraw w zakresie ochrony zdrowia,

IV. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys — CV,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wraz z nr telefonu kontaktowego), 3)
list motywacyjny,

4) kopie dokumentdéw poswiadczajgcych wyksztatcenie,

5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach i wymaganym
doswiadczeniu,

6) kopie $wiadectw pracy,

7) os$wiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz ze korzysta z petni
praw publicznych,

8) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe,

V. Warunki pracy na stanowisku:

1) rodzaj umowy- umowa 0 prace na czas nieokreslony (pierwsza umowa na okres prébny 3 miesigce),
2) wymiar czasu pracy — | etat.

3) praca biurowa, praca przy komputerze,

4) miejsce swiadczenia pracy — Urzad Gminy Szczaniec, ul. Herbowa 30, 66-225 Szczaniec, parter.

W sierpniu 2023 r. tj. w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%, co daje pierwszenstwo w zatrudnieniu osobom
niepetnosprawnym pod warunkiem spetienia wszystkich wymogdw niezbednych do zatrudnienia na
danym stanowisku.

Oferty nalezy skifada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem ,Nabér
na stanowisko podinspektor/inspektor ds. kadr, spraw obywatelskich i oswiaty” w terminie do dnia
21 wrzesnia 2023 r. (do godziny 15:00 — decyduje data wptywu) na adres: Urzad Gminy Szczaniec, ul.
Herbowa 30, 66-225 Szczaniec.

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powolana przez Woéjta Gminy Szczaniec.

O terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie (telefonicznie), w zwiazku z tym prosze o podanie nr telefonu
kontaktowego.

Szczaniec, dnia 12 wrzesnia 2023 r.



