
BURMISTRZ SZCZAWNA-ZDROJU
oGtAszA NABÓR NA sTANoW|s|(o

Podinspektora ds. oświaty
w Wydziale Administracyjno-Prawnym

InożW Śtonowiskd pńcy i wdfid)l

|.zAKREs oBow|Ąz(Ów NA sTANow|sKu oBJErYcH NABoREM:

1. !ąg4!ą3!Ó!!eśggcsd9!cl - okreś|one zostały w zatączonym gE!sĘs!Ą!ow!s!Ą
2. zadania pomocnicze - okreś|one zostały w zatączonym 9e!9!E.']!:!Ą!|!f!!!s@

II. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
1) Wykształcenie wyższe administracyjne'
2) Obywatelstwopolskie;
3) Korzystanie w pelni z praw publicrnych;
4) Pełna zdo|nośćdo czynności prawnych;
5) Niekaralność sądowa i skarbowa
6l Dobrv stan zdrowia.
7) Nienaganna opinia.
8) U m ie.iętność obslu8i komputera.

III. WYMAGANIA PREFIROWANE:
1} staż pracy na stanowisku związanYm z oświatą.
2) Znajomość obsługi 5YSTEMU INFoRMAoI osw|AToWEJ'

|V. cEcHY osoBowośc||

1) konieczńeI rzeteIność, obowiązkowośą samodzieIność, zdYscyplinowanie,
komunikatywność, opanowanie.
2) pożądane: |atwość nawiązYwania kontaktów z Iudźmi, kUltura osobista.

V. uMIEJETNośctI
1)znajomość ustawy o systemie oświaty oraz przepisóW szcze8ó|ny.hj
2) znajomość ustawY Kańa Nauczyciela oraz przepisów szczegó|nych;
3) znaiomość przepisów w zakresie Kodeksu postępowania administracYjnego,
4) znaiomość przepisów ustawy o samorządfie gminnym i ustawy o pracownikach
samorządowYch,
5} znajomość przepisów Llstawy o ochronie danych osobowych



SEKREl

6) fnajomość przepisów rozpor2qdzenia Prezesa Rady Ministrów w sprawie instrukcji 7|
kance|aryjnej dIa or8anów 8min i związkóW między8minnych'

VI. \TVYMAGANE DOKUMENTY:
a) |ist motywacy.iny z uzasadnieniem przystąpienia do konkursu,
b) życiorys _ curr icu|um vitae (cV),
c) kserokopie świadectlv pracy,
d) kserokopie dypIomów potwierdzajqcych wYkształcenią
e) kwestionarius2a osobowe8o dIa osób ubiegających się o zatrudnienie (wzór kwestionariusfa

dostępny w Punkcie Prfyjęć |nteresanta Urzędu Miejskiego),
f) oświadczenie kandydata o niekaraInościza prfestępstwo poPelnione umyś|niel
8} zaświadczenie tub oświadczenie o dobrYm stanie fdrowia.
h) inne dodatkowe dokumen1y potwierdzające posiadane prze2 kandydata kwaIifikac].e .

umiejętności (np. opinie z poprzednich miejsc pracy, zaświadcfenia o ukończonYch kUrsach
ito.l

Mieisce wykonywania prccy: szczawno.zdrój
WymiaJ etatu: petny etat
Kandydata ratrudnia się na czas ok]eś|ony, nie dłużśzv niż 6 miesięcy w lamach którego
odbywd on służbę pEygotowawczą zakoń.zoną egzaminem wewnętrznym. zatrudnienie
kandwata na .zas nieokreś|ony może nastąp.ć po pofYtywnym za|icf€niu ww. egzaminu'

oferty należy składać w zamkniętych kopertach z dopiskiem : ,,Nabór na stanowisko
Podinspektora ds' oświaty,, , osobiście w siedzibie Urzędu, pocztą e|ektroniczną na adres:
wapl@5z.fawno.ldroi.p| (w przypadku posiadanYó uprawn.eń do podpis! e|ektronicznego) |ub
pocztą ne edres: Unąd M.eisk. w szczawnie'zdroiu, ul. Nośc.uszki 1z 5&l0o sfczawno-zdrój ,
w terminie do dnie 10 sieronia 2012 r. do qodz. 15.00

Ap|ikacje, które wpłyną do Urzędu po określonym wyżej terminie, nie będą rozpatrywane'
lnformacja o wyniku naboru będzie umieszc2ana na 9tronie jnternetowe,j Biu|etynu |nformacjj
Pub|icznej oraz na tablicy informacyjne,j Urzędu Miejskie8o W szcfawnie.Zdroju.

wymagane dokumenty ap|ikacyjne: Iist motywacyjnY, sfczególowe cV (z uwzg|ędnieniem
doktadnego przebi.gu kariery zawodowej), powinny być opatrzone poniższą k|auzu|ą|
,,wy|ożom zgodę n., pnetwarzonie mokh dohych osobowy.h ,owortych w oIercie procy dlo
pov,eb niezĘdnwh do feolizocji procesu rckrutdcji lgodnie 2 ustqwq , dnio 29 sierpnio 7997 r. o
ochronie donwh o^obowych (tekt jednolity f 2.n2 r. - Df. U. N| 10," poz. 1593 f późn. 2m.)".
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FoRMUtARz oP|su sIANoW|sKA PRACY W URzĘDz|E

A. |NFORMAaE oGÓLNE DoTYczĄcE sTANowlsKA mAcY

1. stanowisko: Pod|nspektords. oświaĘ

2. wydzial: Administ.aclino-P.awny.

B. W YM OGI KWALIF IACUT NE
l'Wyks7tałcenie (charaker Iub typ szkoty) wyższe

2. wymaganv profi| (specjaIność)

4. Doświadczen.e zawodowe: staż pra.y na stanowisku związanym z oświatą, znaiomość obsługi
sYstemu infoJma.ji oświatowei.' ' ' '.' '.' ' '.' '..' ' '..' ''

5' Predy5pofycje osobowościowe: 'nete|nośÓ obowiązkowośą samodfieInośą zdYscypIinowanie,
komuńikatywność, opanowanią latwość nawiązYwania kontaktów z innymi |udźmi, ku|tura
osobista.

6. Umiejętności zawodowe: znajomość p.zepisów w zakresie ustawy o systemie oświaty, ustawy
Karta Naucfycie|a i przepisów sz.fe8ó|ny.Ę (odeksu postępowania administracyine8o, ustawy o
samorrądzie gminnYm i ustawy o p.acownika.h samonądowy.h oraz ustawY o och.onie dany.h
osobowvch....................

c. zAsADY wsPÓtzALEżNoŚct sŁUżBowu
1' Bezpośredni przełoźony: sekretan Miasta'..

UWAGIDODATKOWE:
Preferowane są osoby posiada,ące staż p.acy na stanowisku rea|izuią.Ym zadania gminy z fakresu
spraw oświatowych otaz posiadaią.e unaiomość obsługi systemu |nformacii
oświatowej' ' ' ' . ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' '

D. ASADY ZASIĘP,TWA NA sTANow,sKU
osoba na wnioskowanym stanow.sku będzie zastępować osobę na stanowisku |nspektora d5. Rady
Miejskiej oraz praaownika sekretaaiatu.
osobę na wnioskowanym stanowisku będzie zastępować osoba na stanowisku |nspektor ds. Rady
Miejskiei.



E. AKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. zadania główne (szczeBółowe)

1. Prowadzen.e spraw zwiqzanych z funk€jonowaniem na terenie miasta p|acówek
oświatowych, a w szczegó|ności rea|izacja zadań wynikajqcych z ustawy z dnia 7 września
1991 r. o systemie oświaty (t j .  Dz.U' Nr 2004 Nr 256 poz' 2572 ze zm). oraz UstawY z dnia 26
stycznia 1982 r. Ka.ta Nauczyciela (tj. Dz.U. r 2006 r. Nr 91 por. 614 ze rm) oraz przepisow
szcze8ó|nych.

2' obsługa systemu informacji oświatoWej sIo.
3. Prowadzenie akt osobowych (ierowników pIacówek oświatowych.
4. P.fy8otowywanie proiektów uchwał i aktóW Wykonawczych dotYczacych oświaty w 8minie'
5' Współpraca f p|acóWkami oświatowymi w zak.esie wdrażania Uchwał i aktów wykonawcfych'
6. Prfygotowywanie decyf,ii kadrowYch dyrektorów jednostek ośWiatowych, W tym

prfygotowanie i o|ganizacja konkursów na dyrektorów.
7. Przygotowywanie analiz projektów organizacyjnych i innych danych dotyczących bieźącego i

WieI01etniego funkcjonowania pIacóWek ośWiatowych.
8. sporzqdzanie okresowych zbiorczYch sprawozdań ośWiatowYch.
9. Nadzofowanie spełnjania obowiazku szko|nego iobowiqzku nauki; a także wspóldziałanie W

tym zakresie z rodzicami iszkolami oraz prowadzenie eWidencj i  spełniania obowiązku
szko|nego i  obowiązku nauki '

10. Prowadzenie spraw zWiązanych z organizacją dowozów Uczniów do szkół'
11. Prowadfenie spraw związanYch f dotacjami dIa przedszko|i  pub|icznych i  niepub|icznych'
12. Prowadfenie spraw zWiąfanych ze stypendiami i  zasitkami sfko|nymi Uczniów.
13. Prowadzenie spraw zwiqzanych z refundacja wYnagrodzeń pracowników młodocianych.
14. Prowadfen ie doku m enta cji zw iąza nej z fu nkcjonujqcym i p|acówka m i oświatowym i '
15. Prowadzenie spraw zwiqfanych z WypoczYnkiem dziecii młodzleży szkół'
16. Prowadzenie . p.fechow\Ą^/anie zgodnie z obowiqzująca instrukcją kanceIarYjnq akt spraw

zatatwionych.

2. Zadania pomocnicze:
1. Z zakresu spraw organizacyjnych - prowadzenie i
2. stała Współpraca z osobą obsługujqcą sekretariat
obiegu dokumentów'

udostępnianie zbioru prf episów prawnych.
Burmistrza w celu zapewnienia sprawnego

F. wYPosAżENtE sTANowlsKA PRACY
1. sprzęt informatycfnyI zestaw komputelowy wraf z drukarką.''.''...''.

2. Oprogramowanie:
Mi.rosoft offi.ą s|o'

3'  środkiłqcznoścj:
..telefon stacjonarny....

4' lnne urządzenia:

Data i podpis kierownik. wydzi.lu

MĄdf lał Admin]stracyino.Prałn'
S PEC^JAL I STA
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