BURMISTRZ NOWOGRODU BOBRZANSKIEGO
OGLASZA NABOR

Na wolne stanowisko kierownicze urzednicze:

KIEROWNIK REFERATU OSWIATY, KULTURY | SPORTU

|. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku Kierownik Referatu Os$wiaty, Kultury i
Sportu nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie referatem Oswiaty, Kultury i Sportu, ktorego zadaniem jest stwarzanie
warunkow rozwoju edukacyjnego dzieci i mlodziezy oraz zaspokajanie potrzeb
mieszkancow w zakresie rozwoju kulturowego;

2) nadzér nad merytoryczng dziatalnos$cig podleglego referatu oraz organizacja, jakoscig
i dyscypling pracy w referacie;

3) nadzér nad prawidlowym i terminowym zatatwianiem spraw kierowanych do referatu;

4) prowadzenie spraw w imieniu burmistrza, w ustalonym przez niego zakresie i
powierzonych przez burmistrza;

5) nadzor nad sprawng i uprzejma obslugg mieszkancow zatatwiajacych sprawy w
podleglym referacie;

6) nadzor nad przygotowywaniem przez podlegly referat projektow uchwal, zarzadzen,
decyzji, materiatoéw, sprawozdan, analiz itp.;

7) wspolpraca z radg oraz z komisjami rady w ramach kompetencji podleglego referatu, a
szczegolnie merytoryczne przedstawienie problematyki okreslonej w projektach
uchwat i tematach przygotowywanych przez referat na sesje rady;

8) nadzor nad przygotowywaniem propozycji odpowiedzi na interpelacje, wnioski i
zapytania radnych, dotyczacych zakresu zadaniowego podlegtego referatu;

9) nadzor nad rozpatrywaniem skarg, wnioskow, petycji i interwencji mieszkancow oraz
przygotowywanie propozycji odpowiedzi, dotyczacych zakresu zadaniowego
podleglego referatu;

10) nadzor nad sukcesywnym prowadzeniem biezacej kontroli wewnetrznej referatu;

11) nadzor nad umieszczaniem informacji publicznej w Biuletynie informacji Publiczne;j
w podleglym referacie;

12) nadzor w zakresie przestrzegania przepisow 0 ochronie danych osobowych, ustawy o
ochronie informacji niejawnych oraz ustawy o dostgpie do informacji publicznej w
podlegtym referacie;

13) sprawowanie funkcji bezposredniego przetozonego wobec pracownikow podlegtego
referatu w tym; ustalanie 1 przedktadanie burmistrzowi propozycji zakresow
czynnosci dla podlegtych pracownikow;

14)nadzor nad dzialalnoScig szkot podstawowych dziatajagcych w strukturze gminy
Nowogrod Bobrzanski w zakresie ustalonym przez burmistrza;

15) prowadzenie nadzoru nad instytucjami kultury dziatajacymi w strukturze gminy
Nowogrod Bobrzanski w zakresie ustalonym przez burmistrza;

16) wspotpraca z dyrektorami szkol podstawowych i instytucji kultury w zakresie
planowania i realizacji budzetu;

17) nadz6r nad realizacjg spraw zwigzanych z tworzeniem, tgczeniem, przeksztatcaniem
oraz likwidacjg szk6t i instytucji kultury;

18) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okre$lonych imiennym
upowaznieniem burmistrza;

19) zapewnienie przestrzegania systemu kontroli zarzadczej oraz zasad okreSlonych w
instrukcji kancelaryjnej;

20) prowadzenie innych spraw niewymienionych w regulaminie na polecenie lub z
upowaznienia burmistrza.



II. Wymagania niezbedne (formalne):

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

Obywatelstwo polskie;

Ukonczone 21 lat;

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za $ciganie z oskarzenia publicznego i
umyslnie popelnione przestgpstwo lub przestgpstwo skarbowe, nieposzlakowana
opinia;

Minimum 5 letni staz pracy na stanowisku kierowniczym zwigzanym z o$wiata;
Wyksztatcenie wyzsze;

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

Dobra znajomo$¢ przepisow prawnych dotyczacych funkcjonowania samorzadu
terytorialnego oraz innych ustaw z nim zwigzanych, w tym w szczegdélno$ci w
zakresie o$wiaty, szkolnictwa, kultury, finansowania zadan o$§wiatowych 1 finansow
publicznych;

I1l. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

Znajomos$¢ obstugi urzadzen biurowych i programéow biurowych; Word, Excel;
Predyspozycje osobowosciowe: odpornos¢ na stres, komunikatywnos¢, terminowose,
odpowiedzialnos¢.

Zdolno$¢ organizacji pracy i zarzadzania zasobami ludzkimi.

IV. Informacje dla kandydatow:

Oferta powinna zawiera¢ nast¢pujace dokumenty:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

zyciorys (CV) — wlasnorgcznie podpisany;

list motywacyjny z podaniem adresu do korespondencji - wiasnorgcznie podpisany;
szczegdtowo wypelniony Kkwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie — wilasnorecznie podpisany;

oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestgpstwo
skarbowe, (w przypadku wyboru kandydat bedzie zobowigzany przedstawic
zaswiadczenie o niekaralnosci z KRK);

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych;

wlasnorgcznie podpisana klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych
osobowych; (druk dostepny w ogloszeniu lub w wersji papierowej w Urzedzie
Miejskim);

o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na w/w stanowisku;

10) o$wiadczenie o posiadaniu minimum 5 letniego stazu pracy na stanowisku

kierowniczym zwigzanym z o$wiatg.

V. Termin i miejsce skladania oferty:

Oferty nalezy przesyta¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Kierownik Referatu Oswiaty,
Kultury i Sportu” oraz swoimi danymi do korespondencji na adres:

Urzad Miejski w Nowogrodzie Bobrzanskim

ul. Stowackiego 11

66 — 010 Nowogréd Bobrzanski

lub dostarczy¢ osobiscie do Urzedu w nieprzekraczalnym terminie do dnia

19 kwietnia 2019 roku do godz. 15:00




W przypadku ofert przesylanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesyltki
pocztowej w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze. Oferty przestane poczty
elektroniczng nie beda rozpatrywane, o ile nie beda podpisane podpisem elektronicznym
kwalifikowanym. Oferty, ktore wptyng do Urzgdu po wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.

Ztozone oferty mozna odebra¢ w terminie trzech miesiecy, po zakonczonej procedurze
naboru. Oferty niewykorzystane w naborze zostang po tym czasie protokolarnie zniszczone.

V1. Warunki pracy

1. Praca w budynku Urzedu Miejskiego na drugim pictrze, stanowisko wyposazone w
drukark¢ zestaw komputerowy i odpowiednie oprogramowanie oraz z pakietem
Microsoft Office. W budynku brak jest windy.

2. W miesigcu poprzedzajagcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w urzgdzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j 1
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wynosit co najmniej 6%.

Z osobami, ktore speitnia wymagania formalne przeprowadzona bedzie rozmowa i/lub test
kwalifikacyjny, o terminie ktérych kandydaci zostang poinformowani telefonicznie, na
wskazane przez nich numery. Informujemy, ze Urzad Miejski w Nowogrodzie Bobrzanskim
z siedzibg przy, ul. Slowackiego 11 jest administratorem danych osobowych o0s6b
ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Urzgdzie. Dane osobowe w zakresie okreslonym w art. 22!
kodeksu pracy oraz przepisach wykonawczych do kodeksu pracy beda przetwarzane w celu
zwigzanym z procesem rekrutacji nowych pracownikow Urz¢du. Kazda osoba, ktorej dane sg
przetwarzane, ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania. Burmistrz
Nowogrodu Bobrzanskiego zastrzega sobie prawo do uniewaznienia post¢powania
konkursowego na kazdym etapie naboru bez podania przyczyny. Burmistrz Nowogrodu
Bobrzanskiego zastrzega sobie prawo do nierozstrzygnigcia naboru, jezeli kandydat nie
spetnia oczekiwan pracodawcy.

W przypadku zaproszenia kandydata na rozmowe i/lub test kwalifikacyjny nalezy mie¢ przy

sobie (do wgladu) oryginaty dokumentéw potwierdzajagcych wyksztalcenie 1 przebieg
dotychczasowego wyksztatcenia, ktore zostaty ujete w kwestionariuszu osobowym pkt 6,7,8.

Nowogrod Bobrzanski, 08.04.2019 .



