CENTRUM USLUG wW3POLNYCH
GMINY SWILCZA - (3)
36-072 Swilcza 164 _
tel. 17 86 70 107, fax 17 86 70 108 Zarzadzenie Nr 7.2020
NIP 5170374104 - RECBYpakEdF4 Centrum Ustug Wspolnych Gminy Swilcza
z dnia 27 sierpnia 2020 r.

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282), zwanej dalej ,ustawa”, zarzadzam, co

nastepuje:
§1.

Przeprowadzi¢ nabdér w celu wylonienia kandydata na woine stanowisko urzednicze
w Centrum Usiug Wspolnych Gminy Swilcza tj. na stanowisko referenta prowadzacego
sprawy oswiatowe, do zadan ktérego nalezeé bedzie:

1) pomoc w organizowaniu konkurséw na dyrektorow placéwek oswiatowych,

2) pomoc w prowadzeniu spraw kadrowych jednostek obstugiwanych,

3) organizowanie pracy komisji kwalifikacyjnych i egzaminacyjnych dla kandydatéw na
nauczycieli mianowanych;

4) sporzadzanie sprawozdawczo$ci z zakresie Systemu Informacji Oswiatowej (SI1O) jego
weryfikacja i przekazywanie do Ministerstwa Edukacji Narodowej, celem naliczenia
subwencji oéwiatowej, prowadzenie bazy nowego SIO wraz z uaktualnieniami;

5) prowadzenie spraw dotyczacych ztobkdw tj. wpisu do ewidencji, rejestréw, uchwat,
regulaminu organizacji pracy, zatrudnienia pracownikéw oraz sprawozdan z
wykonywania zadan z zakresu opieki nad dzieémi w wieku do 3 lat (przekazywanie za
pomocg Centralnej Aplikacji Statystycznej);

6) realizacja zapisu ustawy prawo o$wiatowe w zakresie art. 122 ustawy z dnia 16
grudnia 2016 r. w tym: przyjmowania wnioskéw od pracodawcow, dokonywanie
zapotrzebowan finansowych, wydawanie decyzji administracyjnych irozliczanie,

7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej doksztaicania i doskonalenia zawodowego
nauczycieli;

8) obstugiwanie pomocy zdrowotnej dla nauczycieli,

9) =zatatwianie spraw dot. dowozu uczniow do szkdt, w tym ucznidéw niepetnosprawnych;
10) prowadzenie na biezgco spraw dotyczacych placéwek o$wiatowych i prac zleconych
przez dyrektora Centrum;
11) opisywanie faktur, zgodnie z przydziatem obowigzkow;
12) prowadzenie kontroli spetniania obowiazku nauki przez uczniéw z terenu gminy;
13) terminowe i rzetelne sporzadzanie zestawien, analiz i sprawozdan zwigzanych
Z zajmowanym stanowiskiem;
14) prowadzenie i zapewnienie kompletnosci dokumentaciji zwigzanej z realizacjg
powierzonych zadan;
15) udzielanie informacji pracownikom oraz stronom o obowigzujgcych procedurach
i przepisach prawa w zakresie powierzonych obowigzkow;
16) wspoidziatanie w przygotowywaniu materialdow do projektu budzetu oraz
przestrzeganie zapiséw budzetu przy wykonywaniu zadan;
§ 2.
1. Nabor przeprowadza Komisja konkursowa, zwana dalej ,Komisjg”, w skiadzie:
1) Dyrektor Centrum Ustug Wspdinych Gminy Swilcza — Eliza Oleszak - przewodniczgca
Komisji,
2) Inspektor — Magdalena Kozubal- czionek Komisji,
3) Inspektor- Bozena Homa - cztonek Komisji.

2. Do zadan Komisji nalezy:



1) sporzadzenie projektu ogloszenia o naborze oraz umieszczenie go w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Swilcza, zwanym dalej ,Biuletynem” i na tablicy
informacyjnej w Centrum Ustug Wspolnych Gminy Swilcza;

2) dokonanie oceny kandydatéw pod wzgledem spetnienia przez nich wymogow
formalnych, okreslonych w ogtoszeniu 0 naborze oraz upowszechnieniu w Biuletynie
listy kandydatéw, ktorzy te wymogi spetniaja;

3) przeprowadzenie procedury naboru oraz sporzadzenie protokotu przeprowadzonego
naboru kandydatéw;

4) sporzadzenie projektu informacji o wyniku naboru i upowszechnienie jej w Biuletynie
oraz na tablicy informacyjnej Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Swilcza, dotyczy to
takze informacji o ewentualnym zatrudnieniu kolejnej osoby spodrdd najlepszych
kandydatéw wytonionych w protokole tego naboru na wypadek rezygnacji wybranego
kandydata lub ustania jego stosunku pracy w terminie 3 miesiecy od daty nawigzania

go.
§ 3.

1. Nabor przeprowadza sie w dwéch etapach.

2. Etap | obejmuje badanie spetnienia przez kandydatow wymogow formalnych,
okreslonych w ogtoszeniu o naborze oraz upowszechnieniu listy kandydatdw,
ktérzy zakwalifikowali sie do etapu Il w Biuletynie.

3. Etap Il obejmuje rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami, o ktérych mowa w ust. 2,
podczas ktdérej odpowiadajg oni na pytania zadawane przez cztonkdéw Komisji. Udzielane
przez kandydatéw odpowiedzi kazdy z cztonkéw Komisji ocenia w skali punktowej od ,0"
do ,5”, biorgc pod uwage w szczegolnosci merytoryczng zawarto$¢ odpowiedzi,
predyspozycje kandydata do pracy na stanowisku urzedniczym, ktérego nabor dotyczy,
sposéb formutowania mysli i logiki myslenia, umiejetnosé rozwigzywania probleméw,
poprawnos¢ jezykowa wypowiedzi, kulture osobistg itp.

4. Oceny punktowe wystawione poszczegdinym kandydatom przez wszystkich cztonkéw
Komisji sumuje sie. Maksymaina, mozliwa do uzyskania, liczba punktow wynosi 15.

5. O miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej powiadamia sie kandydata telefonicznie
lub drogg elektroniczng z jednodniowym wyprzedzeniem w stosunku do daty jej
przeprowadzenia.

§ 4.

W sprawach nieuregutowanych niniejszym zarzadzeniem, do prowadzonego naboru stosuje
sie przepisy ustawy.

§5.

Zarzadzenije wchodzi w zycie z dniem podpisania.




