Krynice, dnia 11 marca 2025 r.

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

Wojt Gminy Krynice oglasza otwarty 1 konkurencyjny nabdér na wolne

stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Krynice, 22-610 Krynice.

1. Stanowisko pracy:

ds. obshugi Rady Gminy i os§wiaty.

2. Wymagania stawiane kandydatom zwigzane ze stanowiskiem:
- wymagania niezbedne (obligatoryjne):

1) obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé si¢ rowniez osoby nie
posiadajace obywatelstwa polskiego zgodnie z artykutem 11 ustep 21 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych),

2) wyksztalcenie wyzsze,

3) minimum 5- letni staz pracy w administracji publicznej,
4) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z praw publicznych,

5) brak skazania za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) znajomos$¢ regulacji prawnych: kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
0 pracownikach samorzadowych oraz ustawy o ochronie danych
osobowych, prawo oswiatowe, Karta Nauczyciela, o systemie o$wiaty,
o dostepie do informacji publicznej, o finansowaniu zadan o§wiatowych,
ustawy o finansach publicznych, instrukcji kancelaryjnej oraz
archiwizacji dokumentow,

7) znajomo$¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,

8) stan zdrowia pozwalajacy na podjecie pracy,

9) nieposzlakowana opinia,



- wymagania dodatkowe:

1) umiejegtno$¢ sprawnej organizacji pracy,

2) znajomo$¢ obstugi programu elektronicznego obiegu korespondencji,
systemow informacji prawnej typu LEX, systeméw obstugi rady gminy,
Legislator, SIO,

3) doswiadczenie wspolpracy z radnymi, soltysami lub organizacjami
spolecznymi lub pozytku publicznego,

4) posiadanie wiedzy z zakresu ksiggowosci lub rachunkowosci,

5) umiejetnos¢ pracy w zespole,

6) umiejetno$¢ poprawnego redagowania pism urzedowych,

7) terminowos¢,

8) sumiennos¢,

9) odpowiedzialnosc,

10) kreatywnos¢.

3. Zadania wykonywane na stanowisku:

1. Prowadzenie obstugi administracyjno-kancelaryjnej i organizacyjnej Rady

Gminy, Komisji oraz Przewodniczacego Rady 1 jego Zastepcow.

2. Prowadzenie dziatan organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem

wyborow soteckich, wspotpraca z samorzagdem wiejskim.

3. Przygotowanie we wspoélpracy z wihasciwymi merytorycznie komoérkami
materiatow dotyczacych projektow uchwal Rady Gminy 1 jej Komisji oraz

innych materialow na posiedzenia i obrady tych organéw.
4. Prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy, wnioskéw Komisji, wnioskow

1 interpelacji radnych, publikacja uchwat.



5. Przekazywanie do wykonania, nadzoru i wiadomos$ci wtasciwym komdrkom
organizacyjnym, uchwal, zadan i wnioskéw podjetych na sesjach Rady Gminy i

na posiedzeniach Komisji.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem

wyborow tawnikéw do sadow.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczen panstwowych

I odznak.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z przystagpieniem gminy do zwigzkow,

stowarzyszen.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem os$wiaty, a Ww

szczegOlnosci:

1/ kierowanie catoksztaltem spraw zwigzanych z funkcjonowaniem oswiaty

gminnej,
2/ kontrolowanie spetniania obowiagzku szkolnego i obowigzku nauki,
3/  wspodlpraca z dyrektorem w zakresie dowozenia ucznidow do szkot,

4/  prowadzenie spraw kancelaryjnych  zwigzanych z postgpowaniem
egzaminacyjnym dotyczacym ubiegania si¢ o awans zawodowy na stopien

nauczyciela mianowanego,

5/ prowadzenie rejestru niepublicznych szkot i placowek oswiatowych oraz
wydawanie zaswiadczen, naliczanie i1 rozliczanie dotacji dla tych szkdét i
placowek sprawowania nadzoru nad wydatkowaniem przyznanych srodkéw, w

tym prowadzenie kontroli,

6/  realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Systemie Informacji

Oswiatowe;,



7] przygotowywanie projektow uchwal, regulamindéw i zarzadzen Wojta

Z zakresu o$wiaty,

8/  prowadzenie spraw techniczno- kancelaryjnych organizowanych

konkursOw na dyrektora placowek oswiatowych oraz ocen ich pracy,

9/  prowadzenie spraw zwigzanych z dofinasowaniem ksztatcenia

zawodowego mtodocianych pracownikow (wydawanie decyzji),
10/  rozliczanie przyznanych dotacji, sporzadzanie sprawozdan i informacji,

11/ przygotowanie projektéw odpowiedzi w sprawach merytorycznych, skarg

1 wnioskow w zakresie prowadzonych zadan.
4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

b) pelny wymiar czasu pracy,

C) wyposazone w komputer oraz urzadzenia biurowe (praca przy komputerze
powyzej czterech godzin dziennie)

d) praca siedzaca z koniecznoscig chodzenia po kondygnacjach budynku
I wyjazdu w teren,

e) praca jednozmianowa.

5. W Urzedzie Gminy Krynice w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu o0sOb

niepelnosprawnych byt nizszy niz 6 %.
6. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny - dokument powinien by¢ opatrzony odrgcznym podpisem
kandydata.
2. Zyciorys (CV).



3. Kopie dokumentow potwierdzajacych: wyksztalcenie, do$wiadczenie
zawodowe, staz pracy, opinie, referencje.

4. Kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

5. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, pelnej
zdolno$ci do czynnos$ci prawnych, nieposzlakowanej opinii, korzystaniu z
pelni praw publicznych 1 o niekaralno$ci za przestepstwo popetione
umyslnie, $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa
skarbowe.

6 W przypadku kandydata nieposiadajagcego obywatelstwa polskiego kopia
dokumentu okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej (poswiadczona przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem) o posiadaniu znajomosci j¢zyka
polskiego.

7. Zaswiadczenie lub oSwiadczenie o stanie zdrowia.

Dokumenty aplikacyjne (List motywacyjny i CV) winny by¢ opatrzone
klauzulg ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE , zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)” i wlasnorecznym podpisem.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres

Urzedu Gminy Krynice, 22-610 Krynice, w zamkni¢tej kopercie z dopiskiem:



,,Nabor na stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i oSwiaty” do dnia 25 marca

2025 r. godz. 15.00 (decyduje data i godzina faktycznego wplywu do Urzgdu).

Dodatkowe informacje:

a)

b)

d)

aplikacje, ktére wplyng do Urzgdu Gminy Krynice po wskazanym
terminie nie b¢dg rozpatrywane,

wytonieni kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu zostang w
trybie indywidualnym zaproszeni (telefonicznie) na rozmowg
kwalifikacyjng ze wskazaniem daty 1 godziny,

informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na tablicy ogloszenh w
Urzedzie Gminy Krynice 1 w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Krynice (ugkrynice.bip.lubelskie.pl),

dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do
postepowania sprawdzajgcego, zostang odestane poczta, badz istnieje

mozliwos¢ osobistego odbioru dokumentow w Urzedzie.

Wt Gminy Krynice
[-/ Jacek Wisniewski



