ZARZADZENIE NR 27/2021
WOJTA GMINY KIKOL
z dnia 24.05.2021 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urze¢dnicze.

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
22019 r. poz. 1282) Wéjt Gminy Kikot zarzadza, co nastepuje:

§1.1. Oglasza si¢ nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Kikole:

Stanowisko ds. dzialalnosci gospodarczej i edukacyjnej
2. Ogtoszenie o naborze na stanowisko, o ktorym mowa w ust.1 stanowi zalacznik do niniejszego
zarzgdzenia.

3. Szczegodtowe zasady naboru na wolne stanowisko urzednicze okresla Zarzadzenie nr 84/2019
Wojta Gminy Kikét z dnia 6 listopada 2019 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Kikdt.
§2. Do przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na wyzej wymienione stanowisko powotuje
sie Komisje rekrutacyjng w nastgpujacym skladzie:

1. Malgorzata Baranowska - przewodniczacy komisji,

2. Wioletta Frej - zastepca przewodniczacego komisji,

3. Justyna Zakrzewska - sekretarz komisji,

4. Jacek Wilkanowski - czlonek komisji.
§3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ przewodniczgcemu komisji.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 0
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WOJT GMINY KIKOF,
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W KIKOLE
PL. KOSCTUSZKI 7, 87-620 KIKOY,

Stanowisko ds. dzialalnosci gospodarczej i edukacyjnej
(nazwa stanowiska pracy)
I. Wymagania niezbedne (konieczne):
1)} Spelnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2019 poz. 1282) na stanowisko urzednicze, w tym:
a) obywatelstwo polskie;
b) peha zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadowym za umysine przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe;
d) nieposzlakowana opinia.
2) Kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku:
a) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia (kierunki: prawo,
administracja);
b) posiadanie minimum 3 letniego stazu pracy na stanowisku w administracji
samorzadowej lub rzadowej.
3) Bardzo dobra znajomo$¢ przepiséw prawa z zakresu m.in.:
- ustawy o systemie o$wiaty i przepiséw wykonawczych do wymienionej ustawy;
- ustawy Karta Nauczyciela i przepiséw wykonawezych do wymieniongj ustawy;
- ustawy prawo o$wiatowe;
- ustawy o finasowaniu zadan o§wiatowych;
- ustawy o samorzadzie gminnym;
- kodeks postgpowania administracyjnego,
11. Wymagania dodatkowe (pozadane):
1) umigjgtnodé interpretacji i stosowania odpowiednich aktow normatywnych oraz
przepisow prawa z zakresu wykonywanych zadan;
2) doktadno$é, sumiennosé, kreatywnosé, umiejetnosei pracy w zespole, samodzielnose,
zdolnos¢ analitycznego myslenia;
3) dyspozycyjnosé;

4) umiejetnosé bieglej obstugi urzadzen informatycznych i biurowych.



I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

10.
11.

12.

13.

14.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg 1 ewidencja dziatalnosci gospodarczej w
gminie, w tym:
- prowadzenie rejestru podmiotéw gospodarczych z terenu Gminy Kikét;

- przyjmowanie wnioskow o wpisie do ewidencji dzialalnodci gospodarczej 1 wprowadzanie
ich do CEIDG;

- wydawanie za§wiadczen o wpisie do ewidencji i dokonywanie zmian w ,,CEIDG”.
Wspolpraca z organami ewidencyjnymi w zakresie zglaszania i dopelniania za
przedsiebiorcow wszystkich mozliwych formalnoéei z krajowym rejestrem urzgdowym
podmiotow gospodarki narodowej (REGON), zgloszeniem identyfikacyjnym lub
aktualizacjg NIP oraz zgloszeniem ptatnika skladek do systemu ubezpieczen spolecznych.
Udzielanie informacji i pomocy osobom fizycznym w zakresie przedmiotu wykonywanej
dzialalnosci gospodarczej zgodnie z Polskg Klasyfikacjg Dziatalnosci (PKD).
Monitorowanie dziatalnoéci jednostek o§wiatowych.

Planowanie sieci i obwoddw szkol, przedszkoli i placoéwek o§wiatowych Gminy Kikét,
Prowadzenie rejestru 1 wszelkich spraw zwigzanych z obowigzkiem szkolnym wraz z
egzekucja.

Obstuga Systemu Informacji O§wiatowe;.

Dziatania zmierzajgce do zapewnienia pelne] kadry nauczycielskiej w placéwkach
o$wiatowych w porozumieniu z Wéjtem oraz z Dyrektorami poszezegdlnych jednostek
oswiatowych.

Weryfikacja projektéw organizacyjnych szkot w zakresie ich zgodno$é z obowigzujgcymi
przepisami prawa oraz pod katem zabezpieczenia $rodkéw finansowych. Dalsze
procedowanie majgce na celu zatwierdzenie arkuszy organizacii przez organ prowadzacy.
Przygotowywanie oceny pracy dyrektordéw jednostek ofwiatowych.

Przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy oraz projektow zarzadzenr Wojta w
zakresie nalezacym do zadan Oswiaty.

Obstuga wnioskéw o przyznanie zasitku pienieznego w ramach pomocy zdrowotnej dla
nauczycieli.

Organizowanie dowozu ucznidéw do szkot, koordynacja i nadzor nad opiekunami w zakresie
sprawowania opieki nad uczniami podczas dowozenia do szkét 1 odwozenia ze szkot do
domoéw z zgodnie 7 regulaminem dowozenia.

Obstuga organizacyjna konkurséw na stanowiska dyrektoréw pod nadzorem Zastepcy

Woijta.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

. Wspdlpraca z Kuratorium O$wiaty w sprawach uregulowanych odrgbnymi przepisami.

. Przygotowywanie opinii w sprawie uchwat rad pedagogicznych w razie stwierdzenia ich
niezgodnosei z prawem.

Rozpatrywanie odwolywan nauczycieli od decyzji dyrektora o nadaniu lub odmowie
nadania stopnia nauczyciela kontraktowego.

Przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan egzaminacyjnych dla nauczycieli
ubiegajacych sie o awans na stopiei nauczyciela mianowanego.

Przygotowywanie propozycji wysokosei dodatkéw funkeyjnych i motywacyjnych dla
dyrektoroéw jednostek odwiatowych i przedktadanie Wéjtowi Gminy w celu ustalenia i
zatwierdzenia.

Przygotowywanie korekt sieci jednostek o$wiatowych m.in. laczenie, likwidacja.
Przejmowanie dokumentacji likwidowanych jednostek o$wiatowych.

Przygotowywanie skierowan do oddziatow integracyjnych i przedszkoli oraz prowadzenie
ich ewidencji. -

Weryfikacja kart nauczania indywidualnego oraz pomoc w przygotowywaniu wnioskéw
0 nagrody.

Prowadzenie zadah gminy w zakresie refundacji kosztéw ksztatcenia miodocianych
pracownikdw, poczawszy od przyjmowania wnioskdw, wydawaniu decyzji i przekazywaniu
do referatu finansowego w celu ich realizacji oraz sporzadzaniu wnioskéw na dotacje i ich
rozliczanie wraz z pomocg de minimis (wystawianie zaswiadczen o pomocy de minimis
oraz obstuga systemu SHRIMP).

Prowadzenie zadah gminy zwiazanych z udzielaniem pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uczniow zamieszkalych na terenie Gminy, przyznawanej w formie
stypendium szkolnego oraz zasitku szkolnego.

Przeprowadzanie procedur zwigzanych z wpisem 1 wykresleniem z ewidencji
niepublicznych szkdt i placdwek oraz innych niepublicznych form wychowania

przedszkolnego 1 ewidencji zlobkow 1 klubdw dziecigcych.

27. Wspoldziatanie z organizacjami, stowarzyszeniami i innymi instytucjami dziatajacymi na

28.

29.

30.

terenie Gminy i realizujacymi zadania 7 zakresu o§wiaty.

Przygotowanie dokumentacji i sktadanie wnioskow zwigzanych z zakupem podrecznikéw
dla ucznidw w porozumieniu z dyrektorami placowek o§wiatowych (dotacja
podrecznikowa).

Obstuga elektronicznych systemow zwigzanych z o§wiatg, w tym rejestr zlobkéw i
Centralnej Aplikacji Statystycznej.

Obstuga Panelu Informacji Kuratorium Ofwiaty.



31. Sporzadzanie sprawozdan w formie elektronicznej zwigzanej z zadaniami z zakresu
Oswiaty we wspélpracy z Zastepca Wojta.

32. Archiwizowanie danych o§wiatowych w programach komputerowych oraz papierowych.

33. Sporzadzanie corocznego raportu o realizacji zadan o$wiatowych przez Gming Kikot.

34. Wspdldzialanie z organizacjami, stowarzyézeniami i innymi instytucjami dzialajacymi na terenie

Gminy i realizujagcymi zadania z zakresu o§wiaty.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy — praca wykonywana bedzie w Urzedzie Gminy w Kikole przy ul. P1. Kosciuszki
7, 87-620 Kikol, sporadycznie praca w terenie poza siedzibg Urzgdu Gminy, praca na pigtrze
(obiekt nie jest dostosowany do potrzeb 0séb niepelnosprawnych poruszajacych sie na wédzkach
inwalidzkich); |

2) wymiar czasu pracy — praca w pelnym wymiarze czasu pracy (40 — godzin tygodniowy wymiar
czasu pracy), od poniedziatku do piatku;

3) stanowisko pracy — charakter biurowy, wymaga czgstego kontaktu z klientami oraz z réznego
rodzaju powigzanymi instytucjami, z wykorzystaniem sprzetu komputerowego powyzej 4 godzin

dziennie.

V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny — opatrzony wlasnorecznym podpisem.

2. Zyciorys — CV.

2. Kwestionariusz osobowy, zgodnie z zalaczonym wzorem - opatrzony data i wlasnorecznym
podpisem,

3. Kopia dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie oraz kwalifikacje (np. dyplomy,
certyfikaty, Swiadectwa, rekomendacje), potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata.
4. Kopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy (np. §wiadectwa pracy,
zaswiadczenie z zakladu pracy, jezeli kandydat pracuje), potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem
przez kandydata.

5. Kopie dokumentu potwierdzajacego znajomosc jezyka polskiego (dot. 0séb nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego).

6. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych ~ opatrzone wlasnorecznym podpisem.

7. Oswiadczenie, Ze kandydat nie byl skazany prawomdcnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe — opatrzone

wlasnorgcznym podpisem.



8. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

9. Kopia dokumentu potwierdzajacego nicpetnosprawnosé w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skotzystaé 7 uprawnienia, o ktérym mowa w ustawie z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach
samorzadowych.

10. Podpisana wiasnorecznie klauzula informacyjna w zakresie przetwarzania danych osobowych
kandydata w procesie rekrutacji (wzér w zataczniku).

11. Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone na jezyk polski.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, Zyciorys CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, Wyrazam
zgode przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10.05.2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000) oraz zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
Rady EU/2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE/RODO.

VI. Miejsce i termin zloZzenia dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg wylacznie w formie pisemnej, nalezy je skladac¢ osobidcie
w siedzibie Urzedu Gminy Kikof (Dziennik Podawezy, Sekretariat Urzedu Gminy pokdj nr 10) lub
 przestaé poczta (decyduje data wptywu do Urzedu) na adres: Urzad Gminy Kikot ul. Plac
Kosciuszki 7, 87-620 Kikat. Oferty zapakowane w zaklejonej kopercie powinny zosta¢ opatrzone
dopiskiem: ,,Dotyezy naboru na stanowisko ds. dzialalnosci gospodarczej i edukacyjnej” i
dostarczone w terminie do dnia 04.06.2021 1. do godziny 14:00 (decyduje data wptywu do Urzedu).
Aplikacje, ktére wptyna do urzedu po wyzej okreslonym w terminie lub niekompletne nie beda

rozpatrywane.

VII. Dodatkowe informacje:

1) O stanowisko moga ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych pafstw,
ktérym na podstawie umow miedzynarodowych fub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej zgodnie z ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

2) Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (fj. kwiecien 2021 r) wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepelosprawnych w Urzedzie Gminy w Kikole w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz 0s6b niepetnosprawnych wyniést powyzej 6%.;

3) Szczegdlowe rzasady zatrudniania na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych



stanowiskach urzedniczych oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Kikot w oparciu
o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska urzednicze okre$lone w ustawie z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 22019 r., poz. 1282) zawarte zostaly
w Regulaminie naboru.

4) Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski.

5) Informacja o wyniku koncowym naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej: bip.kikol.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.




