URZAD MIEJSKI
W JEDLNI-LETNISKU

26-630 JedInia-Letnisko
ul. Radomska 43
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NIP 796-19-16-548

tehé%\?%%é%&is Jedlnia-Letnisko, 14 czerwca 2024r.

Burmistrz Jedlni- Letniska

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

KIEROWNIK REFERATU EDUKACJI, KULTURY I SPORTU
w Urzedzie Miejskim w Jedlni- Letnisku
ul. Radomska 43, 26-630 Jedlnia-Letnisko

I. Kandydat powinien spelnia¢ nastepujgce wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
1. Wymagania niezb¢dne:
a) posiada obywatelstwo polskie, pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni
praw publicznych,
b) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
c) posiada wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym
1 nauce,
d) posiada co najmniej trzyletni sta_I’ pracy w oswiacie lub organie prowadzacym
samorzadowe szkoty i placowki o$wiatowo — wychowawcze lub organie sprawujgcym
nadzér pedagogiczny, '

e) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

Ponadto kandydat na stanowisko Kierownika Referatu Edukacji, Kultury i Sportu
powinien wykazac si¢ znajomoscig przepisOw prawa, a w szczegolnosci ustaw:
a) Ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie oswiaty,
b) Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela,
¢) Ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji o§wiatowe;j,
d) Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie grﬁinnym,
e) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
f) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
g) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,
h) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
i) Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003r. o dzialalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie,

j) Ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych,



k) Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001r. o doste¢pie do informacji publicznej,

1) Rozporzadzenia Ministerstwa Edukacji Narodowe;j.

Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos¢ zarzgdzania zasobami ludzkimi,

b) wysoka kultura osobista,

¢) odpornos¢ na stres,

d) umiejgtnosé skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
e) kreatywnos$¢, samodzielnos$¢, inicjatywa,

f) dyspozycyjnosé,

g) biegta obstuga komputera i innych urzadzen biurowych,

h) ukonczone kursy i szkolenia w zakresie zarzadzania placowkami o§wiatowymi.

I1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1

. Nadzor nad dziatalnoscig placowek oswiatowych i kulturalnych.

2. Koordynacja i akceptacja projektow organizacyjnych placowek oswiatowych.

3

8.
9.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja konkursow na stanowiska dyrektorow

placowek o$wiatowych oraz przygotowanie materialow do oceny ich pracy przez

Burmistrza.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli.

. Przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej z zakresu o$wiaty,

kultury i sportu.

. Nadzér merytoryczny nad rozliczaniem godzin ponadwymiarowych nauczycieli oraz

dyrektoréw placowek oswiatowych.

. Koordynacja nad merytoryczng oceng wnioskow i przygotowywaniem dokumentacji

z udzielania pomocy w ramach pomocy de minimis.
Nadz6r oraz koordynacja spraw zwigzanych z dowozem dzieci do szkot.

Organizowanie i koordynacja dziatalno$ci Gminy w zakresie sportu.

10. Wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowe;.

11. Ustalanie sieci szkot publicznych.

12. Stwarzanie warunkoéw umozliwiajacych dzieciom, mlodziezy i dorostym

13.

uczestnictwa w zajeciach rekreacyjno — sportowych i wydarzeniach kulturalnych.
Nadzér merytoryczny nad sporzadzaniem wnioskow o dotacje w ramach programow

rzadowych.



14. Przygotowywanie programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz ich

realizacja.

15. Przygotowywanie i przeprowadzenie konkursow na realizacj¢ zadan zleconych przez

gming organizacjom pozarzadowym.

16. Wspoldzialanie z Mazowieckim Kuratorium Oswiaty w sprawach dotyczacych

placowek oswiatowo-wychowawczych.

I11. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.

Sposob zatrudnienia i wymiar etatu: zatrudnienie na podstawie umowy o prace
w wymiarze pelnego etatu -40 godzin tygodniowo.

Wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 22 maja 2023 roku
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych, oraz Regulaminem
wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego w JedIni- Letnisku. <
Budynek pictrowy, stanowisko pracy w lokalu biurowym zlokalizowanym na I pigtrze
( brak windy ).

Praca przy komputerze.

Pomieszczenia biurowe sg klimatyzowane.

Brak ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy.

IV. Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych.

Informacja wynikajaca z art.13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych-

w miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b

niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe]

i spolecznej oraz 0sob niepetnosprawnych wynosi 6% .

IV. Wymagane dokumenty:

1.
A

List motywacyjny oraz CV.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie stazu pracy ( Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia ),

Kserokopie dokumentéw pos$wiadczajacych wyksztatcenie ( dyplom lub zaswiadczenia
o ukonczonych studiach),

Kserokopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach

i umiejetnosciach,



5. Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniy pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

7. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem dla potrzeb niezbgdnych
do realizacji procesu rekrutacji.

8. W przypadku o0sdob nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego dokument okreslony
w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego.

9. W przypadku oséb ktore cheg skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu na podstawie
art.13 ust.2 pkt 4 b ustawy o pracownikach samorzadowych - kopia dokumentu

potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

Dokumenty wytworzone na potrzeby zgloszenia udziatu w konkursie (list motywacyjny, CV,
oswiadczenia) powinny by¢ whasnorgcznie podpisane.

Kserokopie dokumentow kandydat poswiadcza za zgodnos¢ z oryginalem  poprzez
umieszczenie na nich zwrotu ,, Za zgodnos¢ z oryginatem”, wlasnorgcznego podpisu i daty na
kazdej stronie.

Ewentualne dokumenty w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone na jezyk polski przez
thumacza przysiggtego.

V. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone
klauzuly:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 19 wrzesnia 2019
r. 0 ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2019 r., poz. 1781 ze zm.) oraz ustawq z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z 2022 r. poz. 530 ze zm. ).

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy:
1. Ztozy¢ osobiscie w Biurze Obstugi Mieszkanca Urzedu Miejskiego w JedIni-Letnisku.
2. Wystaé¢ pocztg na adres Urzedu Miejskiego w Jedlni- Letnisku ul. Radomska 43,
26-630 Jedlnia-Letnisko (decyduje data stempla pocztowego).



3.

Dokumenty zlozone w trybie pkt.1.2 i 4 nalezy przekaza¢ w zaklejonej, podpisanej
imieniem i nazwiskiem kopercie z dopiskiem: “Nabor na stanowisko pracownika
samorzqdowego - Kierownik Referatu Edukacji, Kultury i Sportu”.

Dokumenty nalezy zlozy¢ do dnia 28 czerwea 2024r. do godz.13:00

Aplikacje ktore wptyna do Urzedu Miejskiego w JedIni-Letnisku po wyzej okreslonym

terminie nie beda rozpatrywane.

Procedura naboru.

1.

2,
a)

b)
c)
d)

3.

Postepowanie zwigzane z naborem przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana
zarzgdzeniem Burmistrza JedIni- Letniska.
Nabér przeprowadza si¢ w dwoch etapach, na ktore sktadaja si¢:
I etap — wstepna analiza dokumentéw aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatow,
ktorzy spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze,
Il etap — kandydaci, ktorzy spetnili wymogi formalne zostang zaproszeni telefonicznie
na rozmowe kwalifikacyjng w Urzedzie Miejskim,
odmowa udziatu w rozmowie kwalifikacyjnej lub nieusprawiedliwiona meobecnosc
spowoduje pozostawienie oferty bez rozpatrzenia,
oferty nickompletne i niespelniajace wymagan okreslonych w ogloszeniu zostang
odrzucone.
Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urz¢du Miejskiego w JedIni- Letnisku.
Dokumenty aplikacyjne kandydata ktory zostanie wybrany w  wyniku
przeprowadzonego naboru i zostanie zatrudniony, beda wlaczone do jego  akt
osobowych.
Dokumenty  aplikacyjne kandydatow niewybranych beda przechowywane
w Referacie Organizacji i Nadzoru przez okres 3 miesigcy od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata, a nastepnie komisyjnie niszczone.
Niewybrani kandydaci mogg je odebra¢ w terminie trzech miesi¢cy od dnia procedury
naboru, nie dtuzej niz do czasu zniszczenia dokumentéw, skladajac  stosowne
os$wiadczenie.

Z wytonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa o prace
na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony.
Burmistrz JedIni- Letniska zastrzega sobie prawo do:
- odwotania lub uniewaznienia naboru bez podawania przyczyny,
- nierozstrzygniecia konkursu w sytuacji braku mozliwosci wytonienia odpowiedniego
kandydata.
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