Nabor na wolne stanowisko
urzednicze

Ogtoszenie dotyczace naboru na wolne stanowisko urzednicze ds.
oswiaty i kultury w Urzedzie Gminy Leszno

1. Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie, o stanowisko mogg ubiegac¢ sie
rowniez osoby nie posiadajgce obywatelstwa polskiego
zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

= petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z
petni praw publicznych,

=niekaralnos¢ za umy$Slne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego 1lub wumyslne przestepstwo
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skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

posiadanie ogdélnego stanu zdrowia pozwalajgcego na
zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

wyksztatcenie wyzsze lub Srednie z co najmniej 3 letnim
stazem pracy

znajomos¢ zasad i organizacji funkcjonowania samorzadu
terytorialnego oraz przepiséw prawnych w tym zakresie,
znajomo$¢ ustawy prawo oSwiatowe, ustawy Karta
Nauczyciela, ustawy

o finansowaniu zadan oSwiatowych, ustawy kodeks
postepowania administracyjnego, ustawy o ochronie danych
osobowych oraz rozporzadzen

w zakresie tych ustaw,

obstuga komputera w zakresie pakietu biurowego MS
Office.

. Wymagania dodatkowe:

staz pracy w administracji samorzadowej,
umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

wysoka kultura osobista,

prawo jazdy kat. B

. Zakres wykonywanych zadah na stanowisku:

- prowadzenie Systemu Informacji OSwiatowej, w tym
analiza danych w zakresie ustalania potrzeb
oswiatowych.

-prowadzenie ewidencji szk6ét i placdwek
niepublicznych,

=prowadzenie spraw w zakresie wudzielania i
rozliczania dotacji dla szko6tr i placdwek
niepublicznych,

- realizacja programéw rzadowych w zakresie oswiaty,



» rozliczanie dotacji oswiatowych,

= rozliczanie kosztdéw wychowania przedszkolnego w
przedszkolach publicznych pomiedzy gminami,

= wspbtudziat w przygotowaniu i realizacji kontroli
organu prowadzacego w szkotach i przedszkolach,

 ewidencja speinienia obowigzku nauki 1 egzekucja
administracyjna w przypadku niespetnienia,

» prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym
nauczycieli na stopien nauczyciela mianowanego,

» sporzagdzanie sprawozdan dot. oswiaty i kultury,
wykonywanie zestawien zbiorczych do sprawozdan
szkolnych — forma elektroniczna, przygotowywanie
informacji na temat biezgcej pracy placdowek
oSwiatowych na prosbe KO, MEN, Starostwa,
Wojewody, SANEPID-u itp.,

= prowadzenie spraw z zakresu zwrotu kosztoéw
dowozenia ucznidw niepeinosprawnych do szkétr i
przedszkoli,

przygotowywanie dokumentacji do procedury
konkurséw na stanowisko dyrektora w szkotach i
przedszkolach,

- prowadzenie innych spraw z zakresu oSwiaty
przypisanych gminie przewidzianych w ustawach, w
tym w ustawie Karta Nauczyciela i ustawie
o systemie os$wiaty,

» prowadzenie spraw z zakresu ustawy o opiece nad
dzieémi w wieku do lat 3.

= powadzenie rejestru ztobkéw i klubow dzieciecych,

 prowadzenie rejestru instytucji kultury,

-przygotowywanie projektéow uchwat z zakresu
nalezgcego do zadan wykonywanych na stanowisku ds.
oswiaty i kultury.

4. Wymiar czasu pracy — petny etat (1,0)

5. Adres urzedu:



Urzad Gminy Leszno

Al. Wojska Polskiego 21

05-084 Leszno
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. Warunki pracy:

 Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku oraz
sposobu wykonywania zadanh:

 Praca biurowa,

 Praca w siedzibie urzedu, wykonywana gtdéwnie w pozycji
siedzgcej,

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin
dziennie,

 Narzedzia i materiaty pracy: komputer, kserokopiarka,
drukarka, fax, niszczarka, skaner.

Miejsce 1 otoczenie organizacyjno - techniczne
stanowiska pracy: praca na pietrze budynku, brak
oznaczen dla oséb niewidomych, pomieszczenie

higieniczno-sanitarne nieprzystosowane dla o0s0b
niepetnosprawnych, brak specjalistycznych wurzadzen
umozliwiajgcych prace osobom niewidomym, niedostyszgcym
oraz gtuchoniemym, bariery architektoniczne: brak
zainstalowanej windy, brak podjazdéw miedzy pietrami,
utrudnione poruszanie sie po budynku (schody), wejscie
do budynku z poziomu gruntu.

. Wymagane dokumenty:
. List motywacyjny.

. Zyciorys (CV).

10.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane
wyksztatcenie,

Kopie Swiadectw pracy lub/oraz zaswiadczenie o
zatrudnieniu w przypadku kontynuowania zatrudnienia.



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

10.

OSwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa
polskiego i ukonczeniu 18 roku zycia.

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw
publicznych.

OSwiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwa
popetnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub
umySlne przestepstwa skarbowe.

OSswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia
pozwalajgcego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku
pracy.

Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosdé
w przypadku kandydata zamierzajagcego skorzystad z
uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.
Wtasnorecznie podpisana zgoda kandydata na przetwarzanie
danych osobowych.

Wtasnorecznie podpisana klauzula informacyjna.

. Termin sktadania dokumentow: do dnia 10 lutego 2025 r.

. Termin rozpoczecia pracy: luty/marzec 2025

Miejsce sktadania dokumentdéw: osobiscie w budynku Urzedu
Gminy Leszno,

Wojska Polskiego 21 — Punkt obstugi interesantéw lub
pocztg na adres: Urzad Gminy Leszno, Al. Wojska
Polskiego 21, 05-084 Leszno (liczy sie data wptywu do
urzedu). Dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczyé¢ w
zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Dotyczy naboru na wolne
stanowisko urzednicze ds. oswiaty i kultury”. Dokumenty,
ktéore wptyng do Urzedu Gminy po terminie okres$lonym w
niniejszym ogtoszeniu nie beda rozpatrywane. Kandydaci
speiniajgcy wymogi formalne zostang zaproszeni



na rozmowe kwalifikacyjng. Informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona

w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy Leszno.

11. Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w urzedzie, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz o zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.



