OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 3 listopada 2017 r.

BURMISTRZ PIENIEZNA

OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO DO URZEDU MIEJSKIEGO W PIENIEZNIE

sSamodzielne stanowisko ds. o§wiaty”

1. Nazwa i adres jednostki

Urzad Miejski w Pienigznie, ul. Generalska 8, 14-520 Pieni¢zno
2. Rodzaj i miejsce zatrudnienia

Umowa o prace 3/8 etatu, Urzad Miejski w Pienieznie

3. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie, petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

2) Wyksztalcenie wyzsze,

3) Co najmniej czteroletni staz pracy w administracji samorzadowej na podobnym stanowisku,

4) Biegla znajomo$¢ przepiséw regulujacych funkcjonowanie oswiaty,

5) Znajomo$¢ i umiejetno$¢ obstugi programéw: SIO, pakietu Microsoft Office,

6) Niekaralno$¢ za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe,

7) Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1) Prawo jazdy kat. B wraz z samochodem do dyspozycji,

2) Umiejetnosé obstugi Systemu Informacji Prawnej LEX,

3) Samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan, umiejetno$é dobrej organizacji pracy,

4) Dyspozycyjnos¢, komunikatywnose,

5) Wysoki stopien zaangazowania w prace,

6) Gotowo$¢ do poglebiania wiedzy,

7) Predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnos$¢, umiejetno$¢é pracy w  zespole,
kreatywnos¢, otwartos¢ na nowe rozwigzania, samodzielno$¢ wykonywaniu powierzonych

zadan, umiejetnos¢ pracy w sytuacjach kryzysowych (odpornosé na stres).



Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Koordynacja spraw o§wiatowych na terenie miasta i gminy,

2) Organizacja dowozenia uczniow do placowek oswiatowych prowadzonych przez
gmine,

3) Przygotowywanie projektéw uchwat rady miasta z zakresu o$wiaty,

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, likwidacjg i przeksztalcenie
placowek oSwiatowych oraz opiniowanie ich lokalizacji,

5) Prowadzenie kontroli w placéwkach o$wiatowych w zakresie wynikajgcym z ustawy o
systemie o$wiaty,

6) Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej awanséw zawodowych nauczyciel,

7) Organizacja przeprowadzania awanséw zawodowych nauczycieli,

8) Analizowanie arkuszy organizacyjnych szkét i przedszkola oraz przedstawianie ich do
akceptacji,

9) Opracowywanie projektow sieci szk6t oraz okreslanie granic ich obwodow,

10)Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przeprowadzania konkurséw na
dyrektoréw szkot,

11) Organizacja przeprowadzania konkursoéw na dyrektoréw szkot,

12) Bezposrednia wspotpraca z dyrektorami szkot,

13) Wspotpraca z Kuratorium O$wiaty i Ministerstwem Edukacji Narodowej,

14) Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan statystycznych,

15) Organizacja szkolen z zakresu o$wiaty,

16) Przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony informacji niejawnych i danych
osobowych oraz tajemnicy skarbowej,

17)Prowadzenie spraw i ewidencji w zakresie realizacji obowigzku nauki przez
mlodziez w wieku 16-18 lat,

18) Biezace analizowanie danych i informacji z wojewddzkiej strony internetowej SIO,
19) Zbierane i scalanie danych z placéwek o$wiatowych dzialajacych na terenie gminy.

Warunki pracy na stanowisku:
1) Praca administracyjno-biurowa,
2) Przemieszczanie si¢ po catym budynku Urzedu,
3) Praca wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
4) Oswietlenie naturalne 1 sztuczne,
5) Pierwsza umowa o prace zawarta bedzie na czas okreslony do 6-u miesiecy.

Informacje dodatkowe:

1)  Osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902) zobowiazane beda do odbycia
stuzby przygotowawczej, trwajacej nie dfuzej niz 3 miesigce i uzyskaé pozytywny wynik
egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczs,

2) Burmistrz Pienigzna moze zwolni¢ z obowigzku stuzby przygotowawczej pracownika, ktorego
wiedza lub umiejetnosci umozliwia nalezyte wykonanie obowiazkéw, szczegdly okresla

Zarzadzenie 12/2009 z dnia 23 lutego 2009 r. w sprawie szczegblowego sposobu



przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koficzacego te shizbe w

Urzgdzie Miejskim w Pienieznie.

Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4
5)
6)

7)

8)

zyciorys (CV), list motywacyjny,

dokument poswiadczajacy wyksztalcenie,

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z
pelnych praw publicznych,

kserokopie §wiadectw pracy,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
za$wiadczenie lekarskie stwierdzajgce dobry stan zdrowia oraz braku przeciwwskazan
zdrowotnych do pracy na ww. stanowisku,

oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestepstwa popelnione umysélnie oraz
nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r.,

922) w celach przeprowadzenia konkursu.

Uwaga! Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a

ust. 2, o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. 2016, poz. 902) jest obowigzany do

ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

4. Inne informacje:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z
dopiskiem ,,Samodzielne stanowisko ds. o§wiaty’’ w siedzibie Urzedu, sekretariat
pokdj 14 lub poczta na adres: Urzad Miejski w Pienieznie, ul. Generalska 8, 14-520
Pieniezno w terminie do dnia 14.11.2017 do godziny 14:00,

Pierwszy etap naboru polega na wstgpnej selekcji ofert kandydatéw pod katem
spetnienia wymogdéw formalnych,

Informacja o kandydatach spehiajacych wymogi formalne, terminie i miejscu
rozmowy kwalifikacyjnej ukazg si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Pienigzno w ciggu 3 dni,

Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane,

Oferty, ktére wplyng po terminie nie bedg rozpatrywane, o zachowaniu terminu
decyduje data wplywu,

Otrzymane dokumenty nie beda odsylane - mozna je odebraé osobiicie w
Sekretariacie Urzedu w pok. 14,

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu: 55 237 46 03,



8) Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegblowe CV (z
uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej). W/W dokumenty
powinny by¢ opatrzone Klauzuly: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Ustawgq z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2016 r. poz. 922) oraz ustawq z dn. 21.11.2008 r. o pracownikach samorzqdowych
(Dz. U.z 2016, poz. 902)”.

5. Informacja o wskaZniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Pienigznie, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz o zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, wynosi

ponizej 6 %.




