Ostroteka, 2023-02-08

ORK.2110.4.2023

Urzad Miasta Ostroteki
Plac Gen. J6zefa Bema 1, 07-400 Ostrofeka.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Prezydent Miasta Ostroteki
oglasza otwarty 1 konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze
gléwnego specjalisty ds. organizacji i funkcjonowania liceéw ogélnoksztalcacych, Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej i Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego
w Wydziale O§wiaty w Urzedzie Miasta Ostroteki

1. Okreslenie wymagan.
Wymagania niezbe¢dne:

1) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
2) brak skazania za przestgpstwa umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub  umySine
przestepstwa skarbowe,
3) wyksztalcenie: wyzsze, kierunki: administracja, ekonomia, zarzadzanie, prawo,
pedagogika
4) doswiadczenie zawodowe: staz pracy co najmniej 4 lata, w tym 2 lata przy wykonywaniu
podobnych czynnosci.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu:
a) kodeksu postgpowania administracyjnego,
b) ustawy o ochronie danych osobowych,
¢) ustaw o samorzadzie gminnym i powiatowym,
d) ustawy o pracownikach samorzagdowych,
€) ustawy o systemie o$wiaty,

f) prawa oswiatowego,

g) ustawy Karta Nauczyciela,

h) ustawy o systemie informacji o§wiatowej,

i) rozporzadzen wykonawczych do ww. ustaw.

2) umiejetno$¢: praktyczna obstuga komputera oraz aplikacji dotyczacych spraw
organizacyjnych i administracyjnych z obszaru gromadzenia, przetwarzania oraz
wykorzystywania danych dotyczacych oswiaty.

3) cechy osobowe: sumienno$¢ 1 rzetelno$¢, bezstronno$¢, odpowiedzialnos¢,
komunikatywnos¢, kreatywnos¢, empatia.

2. Zadania wykonywane na stanowisku ds. organizacji i funkcjonowania licedw
ogdlnoksztatcacych, Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej i Specjalnego Osrodka
Szkolno-Wychowawczego:

1) realizowanie zadan zwigzanych =z zakladaniem 1 prowadzeniem lice6w
ogolnoksztalcacych, Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej 1 Specjalnego OS$rodka
Szkolno-Wychowawczego poprzez:

a) przygotowywanie do zatwierdzenia arkuszy organizacji,
b) ustalanie organizacji indywidualnego nauczania,



c) przygotowywanie opinii dotyczacych wnioskow dyrektorow ~ w sprawach
powierzenia 1 odwotywania ze stanowisk wicedyrektorow 1 innych funkcji
kierowniczych,

d) koordynowanie spraw zwigzanych z przekazywaniem do archiwum zaktadowego
urzedu dokumentacji zlikwidowanych licedw ogdlnoksztalcacych, Poradni
Psychologiczno-Pedagogiczne;j badz Specjalnego Osrodka Szkolno-
Wychowawczego,

2) zapewnianie =~ warunkOw  dzialania  licebw  ogdllnoksztatcacych,  Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej i Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego,
w tym bezpiecznych 1 higienicznych warunkoéw pracy, nauki, wychowania 1 opieki
poprzez monitorowanie potrzeb remontowych, inwestycyjnych oraz zakupoéw
inwestycyjnych,

3) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig prowadzonych liceéw ogolnoksztalcacych,
Poradni  Psychologiczno-Pedagogicznej 1  Specjalnego  Osrodka  Szkolno-
Wychowawczego w zakresie spraw administracyjnych, a w szczegdlnosci:

a) przestrzegania obowigzujacych przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy pracownikéw i uczniow,

b) przestrzegania przepiséw dotyczacych organizacji pracy,

c) prowadzenia czynno$ci zwigzanych z okresowymi ocenami dyrektorow
w zakresie wykonywanych przez nich zadan,

4) prowadzenie spraw dotyczacych powierzania stanowiska dyrektora licedéw
ogolnoksztalcacych, Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej 1 Specjalnego OS$rodka
Szkolno-Wychowawczego poprzez:

a) organizowanie konkursOw na stanowiska dyrektorow,

b) przygotowywanie projektow zarzadzen prezydenta w przedmiotowym zakresie,

5) realizowanie zadan zwiazanych z postgpowaniami egzaminacyjnymi dla nauczycieli
ubiegajacych si¢ o awans na stopien nauczyciela mianowanego, a w szczegélnosci:

a) organizowanie postgpowan egzaminacyjnych,

b) przygotowywanie decyzji zwigzanych z nadaniem stopnia nauczyciela
mianowanego,

c) prowadzenie rejestru wydanych za§wiadczen o zdaniu egzaminu,

d) wydawanie na wniosek nauczyciela nowego aktu nadania stopnia nauczyciela
mianowanego,

e) rozpatrywanie odwolan od decyzji o odmowie nadania stopnia nauczyciela
kontraktowego,

6) przygotowywanie projektow uchwat rady miasta, w szczegdlnosci w sprawach:

a) wynagradzania nauczycieli,

b) tworzenia zmian organizacyjnych i likwidacji liceow ogo6lnoksztatcacych, Poradni
Psychologiczno-Pedagogiczne;j lub Specjalnego Osrodka Szkolno-
Wychowawczego oraz nadawania statutbw  nowoutworzonym  liceom
ogdllnoksztatcacym, Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej lub Specjalnego
Osrodka Szkolno-Wychowawczego,

c) ustalenia sieci prowadzonych przez miasto liceow ogdlnoksztatcacych i szkot
specjalnych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem ucznidw do szkoél specjalnych
prowadzonych przez miasto oraz wspodldzialanie z innymi powiatami w tym
zakresie,

8) przygotowywanie projektow podzialu srodkéw finansowanych na doskonalenie
zawodowe nauczycieli oraz sprawozdan z ich wykorzystania,

9) opracowywanie wnioskOw o nagrody, medale i odznaczenia dla dyrektoréw
licedw ogolnoksztalcacych, Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej i Specjalnego
Osrodka Szkolno-Wychowawczego,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd prezydenta z okazji
Dnia Edukacji Narodowej oraz nagréd specjalnych,

11) wspétpraca z liceami ogdlnoksztatcagcymi, Poradnia  Psychologiczno-
Pedagogiczng i Specjalnym Osrodkiem Szkolno-Wychowawczym w zakresie:



a) realizacji programéw miejskich i rzadowych,

b) organizacji miejskich konkurséw, imprez i uroczystosci,

¢) udziatu mtodziezy w wymianie migdzynarodowe;j,

12) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o systemie informacji oswiatowej
poprzez:

a) prowadzenie rejestru upowaznien dostepu do bazy danych Systemu
Informacji Oswiatowej oraz ich wydawanie, przedtuzanie i cofanie,

b) weryfikowanie danych przekazywanych przez licea ogdlnoksztatcace,
Poradni¢ Psychologiczno-Pedagogiczng i Specjalny Os$rodek Szkolno-
Wychowawczy do Systemu Informacji O$§wiatowej,

c) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych ze wszystkich jednostek o§wiatowych
prowadzonych przez miasto oraz inne podmioty,

d) generowanie zbior6w danych dla potrzeb miasta,

13) realizowanie zadan zwigzanych z tworzeniem projektu budzetu miasta w zakresie
os$wiaty poprzez:

a) przygotowywanie propozycji zatozen do projektu budzetu miasta,

b) przygotowanie projektu planu dochodéw i wydatkéw wydziatu,

c¢) weryfikowanie materiatow planistycznych oraz projektéw  planéw
finansowych,

14) realizowanie zadan zwigzanych z wykonywaniem budzetu miasta w zakresie
os$wiaty poprzez:

a) weryfikowanie planow finansowych,

b) opiniowanie wnioskOw w sprawie zmian w planach finansowych liceéw
ogOlnoksztatcacych, Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej 1 Specjalnego
Osrodka Szkolno-Wychowawczego prowadzonych przez miasto,

¢) dysponowanie srodkami ujetymi w planie wydatkow wydziatu,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan finansowanych z dotacji
budzetu panstwa oraz innych zrodet,

15) weryfikowanie 1  monitorowanie  $rednich  wynagrodzen  nauczycieli
w odniesieniu do poszczegdlnych stopni awansu zawodowego,

16) przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych w miescie,
w tym o wynikach egzamindw w liceach ogolnoksztalcacych 1 Specjalnym
Osrodku Szkolno-Wychowawczym, prowadzonych przez miasto,

17) wspotpraca z dzialajgcymi na terenie miasta zwigzkami zawodowymi
zrzeszajacymi pracownikow o$wiaty,

18) koordynacja dziatah w zakresie planowania 1 zarzadzania liceami
ogdllnoksztatcagcymi, Poradnig Psychologiczno-Pedagogiczng i Specjalnym
Osrodkiem Szkolno-Wychowawczym dziatajacymi na terenie miasta, poprzez:

a) tworzenie planéw i dokumentéw strategicznych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z procesem rekrutacji,

¢) ustalanie kierunkéw ksztatcenia,

19) archiwizacja akt zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

20) wspotpraca z jednostkami o$wiatowymi w zakresie pozyskiwania S$rodkéw
zewnetrznych, w tym unijnych, na realizacj¢ projektow dotyczacych edukacji
poprzez:

a) koordynowanie dzialan, w tym pozyskiwanie informacji dotyczacych
zewngetrznych zrédet finansowania projektow o$§wiatowych,

b) analize zasadnosci 1 efektywnoSci partycypacji miasta w projektach
edukacyjnych,

¢) rozliczanie 1 nadzorowanie realizacji projektow w obszarze edukacji;

21) monitorowanie funkcjonowania jednostek o$§wiatowych miasta poprzez system
wspomagania zarzgdzania o$wiatg, a w szczegdlnosci:

a) koordynacja funkcjonowania systemu,

b) wspodlpraca z placowkami oswiatowymi w zakresie nadzoru nad dziataniem
systemu,

c) raportowanie funkcjonowania placowek oswiatowych poprzez efektywne
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wykorzystanie narzedzi systemu,

d) =zapewnienie skuteczne] komunikacji pomiedzy miastem, placowkami
oswiatowymi oraz innymi podmiotami w zakresie edukacji na terenie miasta
z wykorzystaniem narze¢dzi systemu.

3. Informacja o warunkach pracy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

praca w budynku urzedu przy pl. gen. J. Bema 1 w Ostrotece,

samodzielnos¢,

ukierunkowanie na realizacj¢ zadan przypisanych do stanowiska pracy,

czesty kontakt z interesantami,

stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze w czasie przekraczajacym
50% wymiaru zatrudnienia,

praca wykonywana w pelnym wymiarze czasu pracy.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.
W miesigcu styczniu 2023r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetlnosprawnych byt
nizszy niz 6%.

5. Wskazanie wymaganych dokumentéw w ofercie pracy:

1.

9.

CV, list motywacyjny.

2. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.
3.
4. Kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

pracy, w tym 2 lat pracy przy wykonywaniu podobnych czynnosci.

W przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu lub
inne dokumenty, potwierdzajace wymagany staz pracy oraz udokumentowanie
2 lat pracy przy wykonywaniu podobnych czynnosci.

. O$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu

z pelni praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestgpstwa
umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestepstwa skarbowe.
Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji wg.
zalaczonego wzoru do ogloszenia o naborze.

. W przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie osoby posiadajacej orzeczenie o stopniu

niepetnosprawnosci - kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢
(dotyczy kandydatow, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych).

Wykaz zalaczonych dokumentow.

10. Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie, na ktérej nalezy umiescic¢

dane osoby skladajacej ofert¢ jak imig¢, nazwisko 1 adres zamieszkania wraz z
podaniem nazwy stanowiska pracy, na ktére prowadzony jest nabdr.

6. Inne informacje:
1) Proces rekrutacji prowadzony jest przez komisje rekrutacyjng powotang przez

Prezydenta Miasta.

2) Oferty kandydatow zostang ocenione pod wzgledem wymagah niezbednych,

nastepnie Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu zostang poinformowani
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

3) Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwos¢

zawarcia umowy na czas okre§lony. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16
ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, podejmujaca pracg na stanowisku
urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.



4) Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia naboru na kazdym etapie, bez podania
przyczyny.

5) Od decyzji Komisji Rekrutacyjnej odwotanie nie przystuguje.

6) Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych.

7) Zatrudnienie na ww. stanowisku nastgpi nie wczesniej niz od dnia 1 marca 2023r.

OKreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, sg proszone o sktadanie kompletu wymaganych
dokumentéw wskazanych w pkt. 5 ogtoszenia do dnia 21 lutego 2023r. do godziny
12.00 w Punkcie Obstugi Interesantow Urzedu Miasta w Ostrotgce, znajdujacego si¢ w
Ostrotece, przy pl. gen. J. Bema 1 lub przestanie ich na adres urzedu drogg pocztowa

(decyduje data wptywu do urzedu).

Prezydent Miasta

Fukasz Kulik



