ZARZADZENIE NR 21/2023
KIEROWNIKA URZEDU - BURMISTRZA KOtACZYC
z dnia 4 grudnia 2023 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. osSwiaty i spraw
spotecznych

Dziatajagc na podstawie art. 7 pkt 3 i art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40) zarzadza sie, co nastepuje:

§1. Ogtasza sie nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. oswiaty i spraw spotecznych
w Referacie Oswiaty i Spraw Spotecznych Urzedu Miejskiego w Kotaczycach.

§2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze ds. oswiaty i spraw spotecznych
stanowigce zatgcznik do niniejszego zarzadzenia podlega publikacji w Biuletynie Informacji

Publicznej oraz umieszczeniu na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Kotaczycach.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

Stanistaw Zygtowicz



Zatacznik do ZARZADZENIA NR 21/2023
KIEROWNIKA URZEDU — BURMISTRZA KOtACZYC
z dnia 4 grudnia 2023 r.

SE.2110.2.2023 Kotaczyce, 04.12.2023 r.
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Kotaczyc ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér
na wolne stanowisko urzednicze

ds. o$wiaty i spraw spotecznych

w Referacie Oswiaty i Spraw Spotecznych Urzedu Miejskiego w Kotaczycach
ul. Rynek 1, 38-213 Kotaczyce

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
Osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie musi spetnia¢ nastepujgce wymagania niezbedne do
zatrudnienia na powyzszym stanowisku:

1) Posiada obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

2) Posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;

3) Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) Cieszy sie nieposzlakowang opinig;

5) Posiada wyksztatcenie: wyzsze, preferowany kierunek: administracja;

6) Posiada co najmniej trzyletni straz pracy, preferowany staz pracy w samorzadzie lub
administracji publicznej;

7) Znajomosc przepiséw z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o systemie
oswiaty, ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, ustawy o
wspieraniu termomodernizacji i remontdw oraz o centralnej ewidencji emisyjnosci
budynkdw, ustawy o finansach publicznych, ustawy o sporcie, programu
priorytetowego "Czyste Powietrze", rozporzadzenia w sprawie instrukgcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;

8) Znajomosc¢ obstugi pakietu MS Office.

Il. WYMAGANIA DODATKOWE:
1) Posiada prawo jazdy kategorii B
2) Predyspozycje osobowos$ciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢,
rzetelno$¢, doktadnos¢, terminowos¢, odpowiedzialno$é, systematycznosc,
pracowito$¢, sumiennos$é¢, umiejetnos$é analitycznego podejscia do problemodw,
wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;
3) Kursy, szkolenia dokumentujgce posiadane umiejetnosci.



Il. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1) Prowadzenie punktu konsultacyjno-informacyjnego Programu ,Czyste Powietrze”
zwigzanego z doptatami do wymiany starych piecéw c.o. oraz docieplenia domoéw
jednorodzinnych, a takze wykonywanie zadan wynikajagcych z zawartego
porozumienia pomiedzy Gming Kotaczyce a Wojewddzkim Funduszem Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Rzeszowie,

2) Prowadzenie Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow,

3) Prowadzenie spraw dotyczgcych przyznawania pomocy materialnej dla uczniéw
o charakterze socjalnym,

4) Prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania nagrdod dla uzdolnionych uczniow w
ramach gminnego programu wspierania uzdolnionych uczniéw zterenu gminy
Kotaczyce,

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow
ksztatcenia mtodocianych pracownikéw,

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg dowozu ucznidw do szkdt;

7) Prowadzenie spraw z zakresu udzielanych gminie dotacji na wyposazenie szkét w
podreczniki, materiaty edukacyjne lub materiaty ¢éwiczeniowe, rzgdowy program
pomocy uczniom niepetnosprawnym w formie dofinansowania zakupu
podrecznikdw, materiatéw edukacyjnych i materiatéw ¢wiczeniowych, realizacje
zadan w zakresie wychowania przedszkolnego,

8) Prowadzenie ewidencji i kontrola spetniania obowigzku nauki przez mtodziez w wieku
16-18 lat oraz wspétpraca z dyrektorami szkét/przedszkola w zakresie prowadzonej
przez nich ewidencji spetniania obowigzku rocznego przygotowania przedszkolnego i
obowigzku szkolnego,

9) Koordynowanie spraw zwigzanych z organizowaniem konkurséw szkolnych na
szczeblu gminnym,

10) Przygotowywanie danych do sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej,

11) Przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan dotyczgcych konkurséw na zadania
realizowane przez organizacje pozarzgdowe zgodnie z ustawg o sporcie oraz
rozliczanie dotacji i kontrolowanie wykorzystania dotacji,

12) Organizowanie i prowadzenie wspoétpracy gminy z organizacjami pozarzagdowymi
dziatajgcymi na jej terenie,

13) Przygotowanie i przeprowadzanie konkursdw oraz rozpatrywanie ofert realizacji
zadania publicznego z zakresu ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie,

14) Realizowanie spraw z zakresu zdrowia i 0sdb niepetnosprawnych,

15) Realizowanie programéw zdrowotnych,

16) Opiniowanie rozktadu godzin aptek ogélnodostepnych,

17) Prowadzenie spraw zwigzanych z placdwkami wsparcia dziennego,

18) Wspdtpraca z instytucjami pomocy spotecznej,

19) Prowadzenie spraw zwigzanych z radg spoteczng SP ZOZ w Kotaczycach,

20) Przygotowywanie projektow aktéw prawa miejscowego oraz zarzgdzen w sprawach
wynikajgcych z przedmiotowego stanowiska

21) Prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt.

22) Archiwizowanie dokumentacji powstatej na stanowisku pracy.

23) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.



IV. WARUNKI PRACY:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

Praca wykonywana bedzie w Urzedzie Miejskim w Kotaczycach, w petnym wymiarze
Czasu pracy; umowa o prace na czas nieokreslony lub na czas okreslony; w przypadku
0sO0b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowe
0 prace zawiera sie na czas okreslony nie dfuzszy niz 6 miesiecy

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

Praca wymaga wspoétpracy z innymi komdérkami urzedu

Kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami urzedu

Praca zwigzana z przemieszczaniem sie w budynku urzedu i poza nim

Praca w pomieszczeniu biurowym na Il pietrze urzedu, w ktérym nie ma dostepu do
windy

Zatrudniona osoba podejmujgca prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym
bedzie skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra koriczy sie egzaminem.

V. WYMAGANE DOKUMENTY:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

List motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem kandydata

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie opatrzony
wtasnorecznym podpisem kandydata, zawierajgcy: imie (imiona), nazwisko, date
urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez kandydata, informacje o posiadanym
wyksztatceniu, informacje o przebiegu dotychczasowego zatrudnienia,

Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie

Kopie swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu, w przypadku pozostawania przez kandydata w stosunku pracy

Kopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach

Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata i biezgcg datg
Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu
z petni praw publicznych opatrzone witasnorecznym podpisem kandydata i biezgca
datg

Oswiadczenie kandydata potwierdzajace posiadanie nieposzlakowanej opinii
opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata i biezgca datg

Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$é w przypadku kandydata
zamierzajgcego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

W miesigcu listopadzie 2023 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

VI. TERMIN, SPOSOB | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczyc¢:
- osobiscie, w zaklejonej kopercie, do sekretariatu Urzedu Miejskiego w Kotaczycach ul.
Rynek 1, 38-213 Kofaczyce, | pietro pok. nr 4



- poprzez skrzynke ePUAP Urzedu opatrujgc wszystkie dokumenty aplikacyjne
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem wykonanym za pomoca profilu
zaufanego,

- poczta na adres Urzedu Miejskiego w Kotaczycach ul. Rynek 1, 38-213 Kofaczyce,
w zaklejonej kopercie.

Dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzyé dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko
urzednicze ds. o$wiaty i spraw spotecznych w Referacie Oswiaty i Spraw Spotecznych
Urzedu Miejskiego w Kotaczycach” zamieszczonym na kopercie.

Dokumenty przyjmowane bedg do dnia 14 grudnia 2023 r. do godz. 9%,
W przypadku sktadania ofert za posrednictwem poczty liczy sie data wptywu do Urzedu.
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

VII. INFORMACJE DODATKOWE:
1) Kandydaci spetfniajagcy wymagania formalne zostang niezwtocznie poinformowani
telefonicznie o zakwalifikowaniu sie do drugiego etapu procedury naboru, tj.
rozmowy kwalifikacyjnej lub testu, ewentualnie obu wymienionych form.

2) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej

Urzedu Miejskiego w Kotfaczycach oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
niezwtocznie po przeprowadzonym i zakoriczonym naborze.

BURMISTRZ

Stanistaw Zygtowicz



