Burmistrz Miasta i Gminy Swierzawa
oglasza nabor na
zastepstwo na czas usprawiedliwionej nieobecnosci

pracownika - stanowisko ds. oswiaty
w Urzedzie Miejskim w Swierzawie
Plac Wolnosci 60, 59-540 Swierzawa

1. Niezbedne wymagania od kandydatow:

a) obywatelstwo polskie, (o stanowisko mogg ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okreslonych w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018., poz. 1260);

b) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

¢) nieposzlakowana opinia;

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

e) wyksztalcenie minimum $rednie;

f) co najmniej dwuletni staz pracy w administracji publicznej;

g) znajomo$¢ ustawy o systemie o$wiaty, prawo oswiatowe, karta nauczyciela, o systemie
informacji o$wiatowej, o finansach publicznych, o samorzadzie gminnym, o
pracownikach samorzadowych, o ochronie danych osobowych, kodeks postepowania
administracyjnego;

h) umiejetnos$¢ obstugi oprogramowania biurowego (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny).

2. Dodatkowe wymagania od kandydatow:
a) doktadnos$¢, sumienno$¢, systematycznos¢, uprzejmosc;
b) komunikatywnos$¢ i umieje¢tnos¢ pracy indywidualnej oraz w zespole;
¢) odpornos$¢ na stres oraz umiej¢tnos¢ podejmowania decyzji;
d) dobra organizacja pracy;
e) zdolnos$¢ analitycznego myslenia.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie dokumentacji organizacyjnej szkot podstawowych ,gimnazjum 1 przedszkola
oraz wspOtpraca z dyrektorami tych jednostek w zakresie utrzymania aktualnosci tej
dokumentacji;

b) przygotowywanie projektow dokumentow zwigzanych z przeprowadzeniem konkurséw na
stanowisko dyrektora szkoty;

c) przygotowywanie projektow dokumentow w zakresie spraw zwigzanych z awansem
zawodowym nauczycieli;

d) przygotowywanie projektow uchwat Rady z zakresu spraw zwigzanych z oswiata;

e) wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi nauczycieli 1 pracownikoOw o$wiaty oraz organami
szkok;

f) wykonywanie czynno$ci organizacyjno-technicznych zwigzanych z zakladaniem,
likwidacja lub tagczeniem placowek oswiatowych w Gminie;

g) koordynowanie i nadzorowanie wykonywania obowigzkow gminy w zakresie dowozenia
dzieci do szkot przez przewoznikdw oraz prowadzonych rozliczen finansowych w tym
zakresie;

h) prowadzenie w formie elektronicznej zbioru danych (SIO) z baz danych placowek
oswiatowych wedluig zasad okreslonych odrgbnymi przepisami;

1) wspotdziatanie z dyrektorami szkot podstawowych, gimnazjum w sprawach dotyczacych
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k)

)

m)

n)

p)

kontroli obowigzku szkolnego przez dzieci zamieszkujagce w obwodach tych szkot,
prowadzenie postgpowan egzekucyjnych w tym zakresie;

koordynacja rekrutacji do przedszkoli, szkot podstawowych 1 gimnazjum;

analiza arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkoét podstawowych i1 gimnazjum oraz
przedktadanie z propozycjami do zatwierdzenia Burmistrzowi,

kontrola 1 prowadzenie ewidencji spelniania obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki
przez milodziez w wieku 16-18 lat, prowadzenie postepowan egzekucyjnych w tym
zakresie;

koordynowanie organizacji wypoczynku dzieci 1 mlodziezy na terenie Gminy;
przyjmowanie zgloszen od pracodawcow dotyczacych umoéw o nauke zawodu uczniow
miodocianych 1 wydawanie decyzji w tym zakresie, zgodnie z odrebnymi przepisami, oraz
wspolpraca z Kuratorium Os$wiaty w sprawie refundacji kosztéw ksztalcenia
miodocianych;

przygotowywanie projektow analiz, sprawozdan, informacji z zakresu o$wiaty dla potrzeb
Burmistrza, Rady 1 jej komisji;

przyjmowanie wnioskoOw oraz przygotowanie dokumentacji dla Komisji Stypendialnej
Rady w zakresie stypendiow dla ucznidéw uzdolnionych artystycznie oraz stypendium
sportowe;

4. Warunki pracy:

a)

b)
©)

stanowisko pracy znajduje si¢ na I pigtrze budynku. Budynek moze stwarza¢ problemy
dla 0séb niepelnosprawnych ruchowo - przeszkody architektoniczne;

praca wewnatrz budynku;

warunki pracy wewnatrz budynku zgodne z wymaganiami ogdélnymi oceny ryzyka
zawodowego;

d) stanowisko posiada podstawowe zasady ergonomii;

€)
f)

stanowisko wyposazone jest w komputer, monitor ekranowy LCD, aparat telefoniczny;
praca przy komputerze powyzej 4 godzin;

g) pelny wymiar czasu pracy, od poniedziatku do s$rody od 7.30-15.30, czwartek

od 7.30-16.30, piatek od 7.30-14.30

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Swierzawie

w

miesigcu lipcu 2018, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz

zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych wyniost ponizej 6%.

7. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)

zyciorys (CV);

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy- wg wzoru dostepnego na stronie internetowej Urzedu
Miejskiego (www.bip.swierzawa.pl) oraz w Sekretariacie;

d) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych

osobowych wg wzoru dotgczonego do naboru;
kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie;
kserokopia dokumentow potwierdzajacych staz pracy w administracji:

g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umieje¢tnosciach;

3

oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego (dot. o0sOb
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego);

oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo popelnione umyslnie Scigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwo skarbowe;

k) oswiadczenie o zdolnoSci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu w peilni z praw

D

publicznych;
oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na ww. stanowisku;
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m) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (dot. kandydata, ktéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018r., poz. 1260).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Sekretariacie Urzedu Miejskiego pok. nr
10 lub przesta¢ za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miejski w Swierzawie, Plac Wolnosci
60 59-540 Swierzawa w zamknietej kopercie z dopiskiem:

""Nabor na zastepstwo na stanowisko ds. oSwiaty ”

Oferty nalezy skfada¢ do dnia 27 sierpien 2018 r. do godz. 15.30

8. Dodatkowe informacje:

a) nr telefonu kontaktowego 757135360;

b) dokumenty, ktore wptyng do Urzedu Miejskiego po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane;

c) informacja o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru oraz o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Urzedu Miejskiego www.bip.swierzawa.pl oraz na
tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Swierzawie, Plac Wolnosci 60;

d) kandydaci spelniajagcy wymogi formalne zostang telefonicznie lub pisemnie
poinformowani o terminie dalszej procedury naboru;

e) kandydaci, ktorzy nie zostang zakwalifikowani, proszeni s3 do osobistego odbioru
zlozonych dokumentéw aplikacyjnych pok. nr 10 w Urzedzie Miejskim w Swierzawie;

f) dokumenty sporzadzone w jezyku obcym winny by¢ przettumaczone na jezyk polski,

g) wymagane dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny i CV) musza by¢ opatrzone
klauzulg

"Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych),
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzad Miejski w Swierzawie
z siedziba ul. Plac Wolnosci 60, 59-540 Swierzawa, w celu wzigcia udziatu w rekrutacji na
zastgpstwo na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika - stanowisko ds. o$wiaty
w Urzedzie Miejskim w Swierzawie oraz ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018,poz. 1260)” oraz wlasnorgcznym podpisem.

Burmistrz Miasta 1 Gminy

(-) Jozef Kotlez

Swierzawa, dnia 16.08.2018 .
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