BURMISTRZ SZCZAWNA-ZDROJU
OGtASZA NABOR NA STANOWISKO

Podinspektora ds. oswiaty
w Wydziale Administracyjno-Prawnym

(nazwa stanowiska pracy i wydzia)t
I.ZAKRES OBOWIAZKOW NA STANOWISKU OBJETYCH NABOREM:

1. Zadania gitdwne (szczegétowe) — okreslone zostaty w zatgczonym OPISIE STANOWISKA.

2. Zadania pomocnicze — okreslone zostaly w zalgczonym OPISIE STANOWISKA.

Il. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
1) Woyksztalcenie wyzsze administracyjne.
2) Obywatelstwo polskie;
3) Korzystanie w petni z praw publicznych;
4) Petna zdolnosc do czynnosci prawnych;
5) Niekaralnos¢ sagdowa i skarbowa
6) Dobry stan zdrowia.
7) Nienaganna opinia.
8) Umiejetnosc obstugi komputera.

1ll. WYMAGANIA PREFEROWANE:
1) Staz pracy na stanowisku zwigzanym z o$wiatg.
2) Znajomos¢ obstugi SYSTEMU INFORMACII OSWIATOWE).

IV. CECHY OSOBOWOSCI:

1) konieczne: rzetelnosc, obowiazkowosc, samodzielnosé, zdyscyplinowanie,
komunikatywnos¢, opanowanie.
2) pozadane: fatwosc¢ nawigzywania kontaktéw z ludzmi, kultura osobista.

V. UMIEJETNOSCI:
1) znajomosc ustawy o systemie oswiaty oraz przepisow szczegolnych;
2) znajomosc ustawy Karta Nauczyciela oraz przepisow szczegélnych;
3) znajomos¢ przepisow w zakresie Kodeksu postepowania administracyjnego,
4) znajomosc¢ przepisow ustawy o samorzgdzie gminnym i ustawy o pracownikach
samorzgdowych,
5) znajomos¢ przepisow ustawy o ochronie danych osobowych



TABLICY URZIAU
O B
|

SEKRET

6) znajomosc przepisow rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji Ter
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY:

a) list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do konkursu,

b) Zyciorys — curriculum vitae (CV),

c) kserokopie swiadectw pracy,

d) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

e) kwestionariusza osobowego dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie (wzér kwestionariusza
dostepny w Punkcie Przyjec Interesanta Urzedu Miejskiego),

f) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslinie,

g) zaswiadczenie lub oswiadczenie o dobrym stanie zdrowia.

h) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajgce posiadane przez kandydata kwalifikacje i
umiejetnosci (np. opinie z poprzednich miejsc pracy, zaswiadczenia o ukoriczonych kursach

itp.)

Miejsce wykonywania pracy: Szczawno-Zdroj

Wymiar etatu: petny etat

Kandydata zatrudnia sie na czas okreslony, nie dtuiszy niz 6 miesigcy w ramach ktérego
odbywa on stuzbe przygotowawcza zakoriczong egzaminem wewnetrznym. Zatrudnienie
kandydata na czas nieokreslony moze nastgpic po pozytywnym zaliczeniu ww. egzaminu.

Oferty nalezy skfada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem : ,Nabér na stanowisko
Podinspektora ds. oswiaty” , osobiscie w siedzibie Urzedu, poczty elektroniczng na adres:
wapr@szczawno-zdroj.pl (w przypadku posiadanych uprawniern do podpisu elektronicznego) lub
poczta na adres: Urzad Miejski w Szczawnie-Zdroju, ul. Kosciuszki 17, 58-100 Szczawno-Zdroj ,
w terminie do dnia 10 sierpnia 2012 r. do godz. 15.00

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po okresionym wyzej terminie, nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Szczawnie-Zdroju.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone ponizsza klauzula:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0
ochronie danych osobowych (tekst jednolity z 2002 r. — Dz. U. Nr 101, poz. 1593 z pézn. zm.)”.
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FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE

A. INFORMACIE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko: Podinspektor ds. oswiaty
2. Wydziaf: Administracyjno-Prawny.

B. WYMOGI KWALIFIACYINE
1.Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty) wyzsze

2. Wymagany profil (specjalnosc)

o BOMINISETACI A o i siiiissninsismaisiassaissnsonsioaninssyamsamslsusa sean s s e s oo voaaap s nadiab om ST o SR s ey VT e s et
3. Obligatoryjne uprawnienia:
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4. Doswiadczenie zawodowe: staz pracy na stanowisku zwigzanym z oswiatg, znajomosc obstugi
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5. Predyspozycje osobowosciowe: .rzetelnos¢, obowigzkowosé, samodzielnosc, zdyscyplinowanie,
komunikatywnos$¢, opanowanie, fatwosé nawigzywania kontaktéw z innymi ludimi, kultura
osobista,

6. Umiejetnosci zawodowe: znajomos¢ przepisow w zakresie ustawy o systemie oswiaty, ustawy
Karta Nauczyciela i przepiséw szczegdlnych, Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o
samorzgdzie gminnym i ustawy o pracownikach samorzadowych oraz ustawy o ochronie danych
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C. ZASADY WSPOtZALEZNOSCI SEUZBOWEJ
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UWAGI DODATKOWE:

Preferowane sg osoby posiadajgce staz pracy na stanowisku realizujgcym zadania gminy z zakresu
spraw  oswiatowych oraz  posiadajgce  znajomos¢  obstugi  Systemu  Informagji
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D. ZASADY ZASTEPSTWA NA STANOWISKU

Osoba na wnioskowanym stanowisku bedzie zastepowac osobg na stanowisku Inspektora ds. Rady
Miejskiej oraz pracownika sekretariatu.

Osobe na wnioskowanym stanowisku bedzie zastepowac osoba na stanowisku Inspektor ds. Rady
Miejskiej.
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E. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania gtéwne (szczegétowe)
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Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem na terenie miasta placéwek
oswiatowych, a w szczegolnosci realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 7 wrzesnia
1991 r. o systemie oswiaty (tj. Dz.U. Nr 2004 Nr 256 poz. 2572 ze zm). oraz ustawy z dnia 26
stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tj. Dz.U. z 2006 r. Nr 97 poz. 674 ze zm) oraz przepisow
szczegolnych.

Obstuga systemu informacji oswiatowej SIO.

Prowadzenie akt osobowych Kierownikow placowek oswiatowych.

Przygotowywanie projektow uchwat i aktow wykonawczych dotyczacych oswiaty w gminie.
Wspétpraca z placowkami oswiatowymi w zakresie wdrazania uchwat i aktow wykonawczych.
Przygotowywanie decyzji kadrowych dyrektorow jednostek oswiatowych, w tym
przygotowanie i organizacja konkurséw na dyrektorow.

Przygotowywanie analiz projektow organizacyjnych i innych danych dotyczgcych biezgcego i
wieloletniego funkcjonowania placowek oswiatowych.

Sporzadzanie okresowych zbiorczych sprawozdan oswiatowych.

Nadzorowanie spetniania cbowigzku szkolnego i obowigzku nauki; a takie wspadtdziatanie w
tym zakresie z rodzicami i szkotami oraz prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku
szkolnego i obowigzku nauki.

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg dowozow uczniow do szkot.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dotacjami dla przedszkoli publicznych i niepublicznych.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami i zasitkami szkolnymi uczniow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z refundacjg wynagrodzen pracownikow mtodocianych.
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z funkcjonujacymi placowkami oswiatowymi.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wypoczynkiem dzieci i mfodziezy szkof.

Prowadzenie i przechowywanie zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg kancelaryjng akt spraw
zatatwionych.

2. Zadania pomocnicze:
Z zakresu spraw organizacyjnych — prowadzenie i udostepnianie zbioru przepisow prawnych.
Stata wspotpraca z osobg obstugujaca sekretariat Burmistrza w celu zapewnienia sprawnego

obiegu dokumentow.

F. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzet informatyczny: Zestaw komputerowy wraz zdrukarkg...............cccooiiiiiiii

2. Oprogramowanie:
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4. Inne urzadzenia:
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Data i podpis kierownika wydziatu
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