BURMISTRZ NOWOGRODU BOBRZANSKIEGO
OGLASZA NABOR

na wolne stanowisko urze¢dnicze:

DS. EDUKACII, KULTURY | SPORTU.

|. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku ds. edukacji, kultury i sportu nalezy
w szczegblnosci:

1.
2.

10.
11.
12.

13.

Prowadzenie nadzoru nad realizacjg zadan gminy w dziedzinie edukacji.
Przygotowywania analiz, propozycji i materiatdéw niezbednych do:

- ksztattowania sieci szkolnej i1 przedszkolne;,

- zaktadania, przeksztalcania i likwidacji gminnych jednostek oswiatowych,

- zatwierdzania arkuszy organizacyjnych placéwek oswiatowych,

- powierzania stanowisk kierowniczych w o$wiacie gminnej i odwotywania z tych
stanowisk,

- oceniania dyrektorow gminnych jednostek o§wiatowych,

- przedstawienia danych demograficznych, zatrudnienia i kosztow,

- tworzenia zestawien plandw pracy szkot i przedszkoli i ich zatwierdzenia.

Prowadzenie dziatan w zakresie inspirowania 1 wspierania nowych przedsiewzigé
edukacyjnych we wspolpracy z dyrektorami szkot.

Rejestrowanie, analiza orzeczen dotyczacych nauczania indywidualnego lub innych
dziatan profilaktycznych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem, funkcjonowaniem i likwidacja szkot
podstawowych, przedszkoli.
Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, funkcjonowaniem i likwidacja ztobkdw,
klubow dziecigcych oraz dziennych opiekunow, w szczegolnosci:

- prowadzenie rejestru ztobkow 1 klubow dzieciecych,

- prowadzenie wykazu dziennych opiekunow,
- przeprowadzanie konkurséw na dziennych opiekunow,
- nadz6r nad instytucjami opieki nad dzie¢mi do lat 3.

Przygotowanie regulaminu postgpowania konkursowego na stanowiska dyrektoréw
jednostki o§wiatowe;.

Przygotowanie postgpowania egzaminacyjnego dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans
zawodowy.

Wspotdziatanie, koordynacja dzialan jednostek o$wiatowych z jednostkami kultury,
sportu, rekreacji.

Wspotdziatanie z o§wiatowymi organami poza gminnymi.

Nadzor nad polityka kadrowa w jednostkach oswiatowych.

Wykonywanie zadan dla organu nadzorujacego w zakresie stosunku pracy nauczycieli
szkot 1 przedszkoli prowadzonych przez gming. Analiza 1 koordynacja poziomu srednich
wynagrodzen.

Koordynowanie potrzeb w zakresie wyposazenia i remontéw w placowkach oswiatowych.



14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24,

Przygotowywanie zbiorczych zestawien sprawozdawczosci z zakresu zatrudniania,
wynagrodzenia i awanséw zawodowych (MEN, GUS, Systemu Informacji O$wiatowej).
Prowadzenie i analiza baz danych Systemu Informacji O$wiatowe;.

Sprawowanie nadzoru nad realizacja obowigzku nauki mtodziezy do 18 roku zycia.
Wspotpraca z niepublicznymi placowkami oswiatowymi, okreslenie wysokosci oraz
naliczanie i rozliczanie dotacji przyznanych przez gming.

Dokonywanie analizy wydatkow budzetowych jednostek o§wiatowych oraz przedktadanie
wnioskow z przeprowadzonych analiz bezposredniemu przetozonemu.

Przygotowywanie preliminarzy budzetowych dotyczacych zadan realizowanych przez
referat oraz uchwat okotobudzetowych.

Prawidlowe wydatkowanie otrzymanych dotacji oraz nadzor nad ich ostatecznym
rozliczeniem.

Rozpatrywanie wnioskoOw oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych w zwigzku
z rozliczeniem dotacji w sprawie kosztow ksztatcenia mlodocianych pracownikow.
Prowadzenie nadzoru nad instytucjami kultury dla ktérych gmina jest organizatorem.
Prowadzenie rejestru instytucji kultury.

Kontrola i nadzor nad realizacja zadania zwigzanego z dowozem ucznidw do szkoét oraz
przygotowywanie 1 rozliczanie uméw zawartych z opiekunami prawnymi na dowoz
dzieci niepelnosprawnych.

25. Wykonywanie innych spraw zleconych przez Kierownika Referatu.

II. Wymagania niezbedne (formalne):

Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie wyzsze;

doswiadczenie zawodowe powyzej 3 lat na podobnym stanowisku lub stanowisku
administracyjnym jednostki o§wiatowej, instytucji kultury;

niekaralnos$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie, w tym za przestepstwa skarbowe;
petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

znajomos$¢ ustawy  prawo oswiatowe, o finansowaniu zadan os$wiatowych,
organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej, ustawy o0 bibliotekach, opiece
nad dzie¢mi do lat 3.
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I1l. Wymagania dodatkowe:

1. samodzielno$¢, odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnos¢, umiejetnosé pracy w zespole,
umiejetnos¢ pracy pod presja,

2. umiejetnosé analitycznego myslenia, inicjatywa i umiejetnos$¢ szybkiego

podejmowania decyzji, wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ prowadzenia rozmow z trudnym interesantem, odpornos¢ na stres,

4. bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie obstugi pakietow biurowych
(word, excel, outlook)
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5. znajomos$¢ oprogramowania firmy VULCAN w zakresie arkusza organizacji pracy
szkoty Arkusz Optivum, Kadry Vulcan, obstuga ePUAP (posiadanie profilu
zaufanego), System Informacji O$wiatowej, Rejestr Ztobkow, SHRIMP.

IV. Informacje dla kandvdatow:
Oferta powinna zawiera¢ nastepujgce dokumenty:

1. zyciorys (CV) — wlasnorecznie podpisany;

2. list motywacyjny z podaniem adresu do korespondencji - wiasnorgcznie podpisany

3. szczegotowo wypelniony Kkwestionariusz o0sobowy osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie — wlasnorecznie podpisany;

4. wlasnorgcznie podpisana klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych

osobowych; (druk dostepny w ogloszeniu lub w wersji papierowej w Urzedzie

Miejskim);

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci;

6. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pehni
praw publicznych;

7. oswiadczenie, ze stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku okre§lonym w
ogloszeniu;

8. os$wiadczenie 0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

o

V. Termin i miejsce skladania oferty:

Oferty nalezy przesyta¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,stanowisko ds. edukacji, kultury
I sportu” oraz swoimi danymi korespondencyjnymi na adres:

Urzad Miejski w Nowogrodzie Bobrzanskim

ul. Stowackiego 11

66 — 010 Nowogrod Bobrzanski

lub dostarczy¢ osobiscie do Urzedu w nieprzekraczalnym terminie do dnia

21 grudnia 2020 roku do godz. 16:00

W przypadku ofert przesylanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesytki
pocztowej w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze. Oferty przestane poczta
elektroniczng nie bgda rozpatrywane, o ile nie beda podpisane podpisem elektronicznym
kwalifikowanym. Oferty, ktore wpltyng do Urzedu 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. Stosunek pracy na podstawie umowy o prac¢ na pelny etat.

2. Praca w budynku Urzedu Miejskiego na II pietrze, stanowisko, zestaw komputerowy z
dostgpem do drukarki sieciowej i odpowiednie oprogramowanie z pakietem Microsoft
Office. W budynku brak jest windy.

3. W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisOow o rehabilitacji
zawodowej i sSpotecznej oraz zatrudnianiu osOb niepelnosprawnych wynosit co
najmniej 6%.



Z osobami, ktore spelnia wymagania formalne przeprowadzona bedzie rozmowa i/lub test
kwalifikacyjny, o terminie ktéorych kandydaci zostang poinformowani telefonicznie, na
wskazane przez nich numery. Informujemy, ze Urzad Miejski w Nowogrodzie Bobrzanskim
z siedzibg przy, ul. Stowackiego 11 jest administratorem danych osobowych o0séb
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 Urzgdu. Kazda osoba, ktorej dane sa
przetwarzane, ma prawo dost¢pu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania. Burmistrz
Nowogrodu Bobrzanskiego zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania
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 dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie i
przebieg dotychczasowego wyksztatcenia, ktore zostaty ujete w kwestionariuszu osobowym
pkt 6,7,8.



