Wojt Gminy Szczaniec oglasza konkurs na stanowisko ds. kadr, spraw
obywatelskich i o§wiaty na zastepstwo, na czas usprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika

Wymagania niezbe¢dne:

1. obywatelstwo polskie,

2. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. kandydat nie moze by¢ prawomocnie skazany za przestepstwa przeciwko mieniu,
gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwa skarbowe,

4. wyksztatcenie §rednie lub wyzsze,

5. znajomo$¢ obstugi komputera (obstuga pakietu MS OFFICE),

6. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

I. w zakresie dzialania kadr:

1. prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych,

2. przygotowywanie materialdw umozliwiajacych podejmowanie czynno$ci z zakresu prawa
pracy,

. przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

ewidencja czasu pracy pracownikow,

przygotowywanie projektow planow urlopéw wypoczynkowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami okresowymi pracownikoéw,

kompletowanie wnioskow emerytalno - rentowych,

przygotowywanie symulacji ptacowych, obliczanie srednich ptac,

wspotpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych w opracowywaniu planow
fmansovwch jednostek,

10.  wstgpna analiza na potrzeby Wojta, oswiadczen majgtkowych osob zobowigzanych
do ich ztozenia na podstawie art. 24h ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym.
11. prowadzenie ewidencji umow zlecef 1 umow o dzieto w Urzedzie,

12. prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem stazystow, pracownikow
interwencyjnych czy w ramach rob6t publicznych,

13. prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacja pracownikow,

14. prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pracownikom odznaczen,

15. przygotowywanie projektéw regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania,

prowadzenie spraw wynikajacych z kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach

samorzadowych
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II.w zakresie prowadzenia spraw obywatelskich:

1. prowadzenie ewidencji ludno$ci i wydawanie dowodow tozsamosci,

2. aktualizacja (w terminach ustawowych) kazdej zmiany danych osobowych,

3. prowadzenie postepowania i przygotowywanie decyzji w sprawach ewidencji ludnosci,

4. prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow i wspolpraca z Komisarzem Wyborczym przy
realizacji zadan zwigzanych z wyborami i referendami,

5. udziat w Gminnym Biurze Wyborczym podczas wyboréw samorzadowych,
parlamentarnych, referendéw 1 in.,

6. wspotudziat w przygotowaniu i prowadzeniu narodowego spisu powszechnego,

7. przyjmowanie zgloszen: meldunkowych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,

8. okresowe przekazywanie zmian dotyczacych Ewidencji Ludno$ci do Lubuskiego Urzedu




Wojewodzkiego,

9. koordynowanie przesytania zbioréw danych do GUS,

10. sporzadzanie wymaganych ustawowo wykazow 1 informac;ji,

11. przekazywanie danych do ewidencji cmentarzy w systemie informatycznym we
wspoOtpracy ze stanowiskiem ds. odpadow i cmentarzy,

I11. w zakresie spraw oSwiaty i zdrowia:

1) monitorowanie i analiza funkcjonowania sieci publicznych przedszkoli i szkot,

2) wspolpraca z organem nadzoru pedagogicznego oraz innymi instytucjami w zakresie
realizacji zadan o§wiatowych,,

3) wykonywanie zadan zwigzanych z egzekucja w trybie przepisow o poste;powaniu
egzekucyjnym administracji, obowigzkéw wynikajacych z art. 20 ustawy z dnia 7 wrze$nia
1991 1. o systemie oswiaty

4) organizowanie i prowadzenie postepowania zwigzanego z awansem zawodowym
nauczycieli,

5) zapewmenle szkotom 1 przedszkolom z ternu gminy warunkéw do pelnej realizacji
program6éw nauczania i wychowania oraz zabezpieczenia prawidlowej dziatalnosci tych
placéwek w realizacji zadan statutowych, a w szczego6lnosci:

a) analiza projektow organizacyjnych i przedktadanie Wojtowi do zatwierdzenia,

b) przygotowanie konkursow na stanowiska dyrektorow placéwek oswiatowych,

C) przygotowywanie materiatbw 1 analiza niezbednych do prowadzenia oceny pracy
dyrektorow placowek,

d) wspotpraca z dyrektorami placowek o$wiatowych oraz organami sprawujgcymi nadzor
pedagogiczny nad placowkami OSW1atowym1

e) przeprowadzanie postgpowan wyjasniajacych dotyczacych odwotania dyrektorow,

f) wspolpraca z dyrektorami placowek i1 stanowiskiem ds. kadr w celu sprawnego
przekazywania informacji ewidencyjnych o dzieciach — stala analiza demograficzna,

g) prowadzenie spraw w zakresie zakladania, przeksztalcania i likwidowania placowek
o$wiatowych,

6) prowadzenie spraw w zakresie ochrony zdrowia,

Wymagane dokumenty:

1. zyciorys — CV,

2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wraz z nr telefonu
kontaktowego),

3. list motywacyjny,

4. kopie dokumentoéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

5. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach 1 wymaganym
doswiadczeniu,

6. kopie §wiadectw pracy,

7. oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz ze korzysta
z pelni praw publicznych,

8. o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysle przestgpstwo skarbowe,

9. o$wiadczenie o treSci: "Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych w celu
rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)”.

Warunki pracy na danym stanowisku:

1. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy na zastepstwo za nieobecnego pracownika.
2. Termin zatrudnienia: 01.04.2022 r.



3. Miejsce pracy: Urzad Gminy Szczaniec, ul. Herbowa 30 66-225 Szczaniec
4. Praca biurowa z obstugg komputera.

Oferty zawierajace wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 18 marca 2022 r. do godz.
14.00 w zamknigtych, opatrzonych imieniem i nazwiskiem kopertach z dopiskiem: "konkurs
na stanowisko ds. kadr, spraw obywatelskich i o$wiaty" w Urzedzie Gminy Szczaniec,
ul. Herbowa 30, 66-225 Szczaniec, tel. 68 34 10 700.

Wojt Gminy Szczaniec
/-1 Krzysztof Neryng



