OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 14 lutego 2020 r.

BURMISTRZ PIENIEZNA
OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO DO URZEDU MIEJSKIEGO W PIENIEZNIE

sSamodzielne stanowisko ds. oswiaty”

1. Nazwa i adres jednostki

Urzad Miejski w Pieni¢znie, ul. Generalska 8, 14-520 Pieni¢zno

2. Rodzaj i miejsce zatrudnienia

Umowa o prace 1/2 etatu, Urzad Miejski w Pieni¢znie

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne:

1)

Obywatelstwo polskie, pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw

publicznych,

2) Wyksztalcenie wyzsze,

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

4) Biegla znajomos$¢ przepisow regulujacych funkcjonowanie oswiaty,

5) Znajomos¢ i umiej¢tnos¢ obstugi programéw: SIO, pakietu Microsoft Office,

6) Niekaralnos¢ za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne 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) Samodzielnos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan, umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy,

4) Dyspozycyjnos¢, komunikatywnos¢,

5) Wysoki stopien zaangazowania w pracg,

6) Gotowos¢ do poglebiania wiedzy,

7) Predyspozycje osobowosciowe: komunikatywno$¢, umiejetnosé pracy w zespole, umiejetnosé

pracy w sytuacjach kryzysowych (odpornos¢ na stres).



Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Koordynacja spraw oswiatowych na terenie miasta i gminy,

2) Organizacja dowozenia uczniow do placowek oswiatowych prowadzonych przez
gmine oraz uczniow niepelnosprawnych do specjalistycznych osrodkéw.

3) Przygotowywanie projektéw uchwat rady miasta z zakresu oswiaty,

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, likwidacjag i przeksztalcenie
placéwek oswiatowych oraz opiniowanie ich lokalizacji,

5) Prowadzenie kontroli w placéwkach oswiatowych w zakresie wynikajagcym z ustawy o
systemie oswiaty,

6) Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej awanséw zawodowych nauczycieli,

7) Organizacja przeprowadzania awanséw zawodowych nauczycieli,

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

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

10) Przygotowywanie = dokumentacji dotyczacej przeprowadzania konkurséw na
dyrektoréw szkot,

11)Organizacja przeprowadzania konkursé6w na dyrektorow szkot,

12) Bezposrednia wspotpraca z dyrektorami szkot,

13) Wspdtpraca z Kuratorium Oswiaty i Ministerstwem Edukacji Narodowej,

14) Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan statystycznych,

15) Organizacja szkolen z zakresu o$wiaty,

16) Przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych i danych
osobowych oraz tajemnicy skarbowe;j,

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

18) Biezace analizowanie i wprowadzania danych informacji w aplikacji SIO,
19) Zbierane 1 scalanie danych z placéwek oswiatowych dziatajgcych na terenie gminy.

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

Informacje dodatkowe:

1) Osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowiskiem urzedniczym, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) zobowiazane beda do odbycia
shuzby przygotowawczej, trwajacej nie dluzej niz 3 miesigce i uzyska¢ pozytywny wynik
egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza,

2) Burmistrz Pienigzna moze zwolni¢ z obowiazku shuzby przygotowawczej pracownika, ktorego
wiedza lub umiejetnosci umozliwig nalezyte wykonanie obowiazkdéw, szczegdly okresla

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



przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te shuzbe w

Urzedzie Miejskim w Pieni¢znie.

Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)
3)
6)

7

8)

zyciorys (CV), list motywacyjny,

dokument poswiadczajacy wyksztalcenie,

oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z
pelnych praw publicznych,

kserokopie swiadectw pracy,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,
zaswiadczenie lekarskie stwierdzajgce dobry stan zdrowia oraz braku przeciwwskazan
zdrowotnych do pracy na ww. stanowisku,

o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestepstwa popetnione umyslnie oraz
nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne,

oswiadczenie o ,,Wyrazam zgod¢ 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 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych, Dz. Urz. UE
2016: L.119/1) w celach przeprowadzenia konkursu.

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

ust. 2, o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2019, poz. 1282) jest obowigzany do

zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

1)

2)

3)

4

. Inne informacje:

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z
dopiskiem ,,Samodzielne stanowisko ds. o$wiaty’’ w siedzibie Urzedu, sekretariat
pokoj 14 lub poczta na adres: Urzad Miejski w Pieni¢znie, ul. Generalska 8, 14-520
Pienigzno w terminie do dnia 25.02.2020 do godziny 12:00,

Pierwszy etap naboru polega na wstepnej selekcji ofert kandydatéw pod katem
spelnienia wymogoéw formalnych,

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

Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane,



3)

6)

7
8)

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

Otrzymane dokumenty nie beda odsylane - mozna je odebra¢ osobiscie w
Sekretariacie Urzgdu w pok. 14,

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

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegbtowe CV (z
uwzglednieniem dokiadnego przebiegu kariery zawodowej). W/W dokumenty
powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgod¢ 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 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych,
Dz. Urz. UE 2016: L.119/1) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z p6Zn. zm.)”.

. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Pieni¢znie, w rozumieniu przepiséw o

rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz o zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych, wynosi

ponizej 6 %.



