Ostrotgka, 2018-11-28

ORM.2110.12.2018

Urzad Miasta Ostroteki
Plac Gen. Jézefa Bema 1, 07-400 Ostroleka.
Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Prezydent Miasta Ostroteki
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
Dyrektora Wydziatu O$wiaty
w Urzedzie Miasta Ostroteki

1. Okreslenie wymagan.

Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.

4,

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania za przestgpstwa umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe.
Wyksztalcenie: wyzsze, kierunki: administracja, ekonomia, zarzadzanie, prawo, pedagogika lub inne pokrewne
do wymienionych podnoszace kwalifikacje zawodowe.

Doswiadczenie zawodowe: staz pracy 5 lat, w tym 3 lata na stanowisku urzedniczym.

Wymagania dodatkowe:
znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

kodeksu postgpowania administracyjnego,
ustawy o ochronie danych osobowych,

ustaw o samorzadzie gminnym i powiatowym,
ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o systemie o$wiaty,

ustawy Karta Nauczyciela,

ustawy o systemie informacji o§wiatowej,
rozporzadzen wykonawczych do ww. ustaw.

Wymagane cechy osobowe:

sumienno$¢ i rzetelnos¢, bezstronno$¢, odpowiedzialnosé, komunikatywnosé, kreatywnos¢, empatia.

Wymagane umiejetnosci:

praktyczna obstuga komputera oraz aplikacji dotyczacych spraw organizacyjnych i administracyjnych z obszaru
gromadzenia, przetwarzania oraz wykorzystywania danych dotyczacych oswiaty.

2. Zadania wykonywane na stanowisku:

a)
b)
¢)
d)

e)

kierowanie Wydzialem zgodnie z postanowieniami Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
i Regulaminu Wewnetrznego Wydziatu O$wiaty,

prawidlowe zorganizowanie pracy Wydziatu i rOwnomierny podzial obowigzkéw pomiedzy poszczegdlne
stanowiska pracy,

sprawowanie biezgcego nadzoru nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan przez pracownikdw

Wydziatu,

informowanie pracownikdéw Wydziatu o nowych unormowaniach prawnych i obowigzkach z nich
wynikajacych,

organizowanie okresowych spotkan z pracownikami Wydzialu na temat zadan oraz terminéw i sposobu ich
wykonywania,

nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw Wydzialu dyscypliny pracy, przepiséw prawa, w tym z
zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony danych osobowych oraz informacji niejawnej,

nadzo6r nad podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikoéw Wydziatu,

prowadzenie kontroli wstepnej i biezacej,



1) przestrzeganie zasad gospodarno$ci i oszczednosci w wydatkowaniu §rodkéw budzetowych oraz gospodarki
$rodkami materialnymi,

j)  koordynowanie zadan Wydziatu w zakresie realizacji strategii o§wiatowe;j,

k) reprezentowanie Miasta Ostroteki na uroczystosciach.

3.Informacja o warunkach pracy:

a)
b)
c)

d)
e)
f)

g)
h)

praca wykonywana w budynku Urzedu Miasta Ostroteki, Plac Gen J. Bema 1 ( budynek nie wyposazony
w winde),
pomieszczenie biurowe dostosowane i wyposazone do potrzeb wynikajacych z zakresu wykonywanych
zadan,
warunki pracy zapewniajace indywidualne poczucie komfortu pracy przy wykonywanie zadan
okreslonych dla danego stanowiska,
samodzielnos$¢,
decyzyjnos¢,
ukierunkowanie na realizacj¢ zadan przypisanych do stanowiska pracy,
czesty kontakt z interesantami,
stanowisko pracy zwigzane z obstugag komputera w czasie przekraczajacym
50% wymiaru zatrudnienia.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu pazdziernika 2018r. wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

5. Wskazanie wymaganych dokumentéw w ofercie pracy:

1. CV, list motywacyjny .

2. Kopie dokumentdéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie .

4. Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy oraz dokumenty
potwierdzajace prace na stanowisku urzedniczym.

W przypadku pozostawania w stosunku pracy za§wiadczenie o zatrudnieniu lub inne dokumenty, potwierdzajace
staz pracy oraz prace¢ na stanowisku urzedniczym.

5. Os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych oraz
braku prawomocnego skazania za przestgpstwa umyS$lne §cigane z oskarzenia publicznego lub umySlne
przestepstwo skarbowe.

6. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji wg. zataczonego wzoru do ogloszenia

o naborze .
7. Wykaz zataczonych dokumentow.

Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie, na ktérej nalezy umiesci¢ dane osoby sktadajacej oferte jak
imie¢, nazwisko i adres zamieszkania wraz z podaniem nazwy stanowiska pracy, na ktére prowadzony jest nabor.

6. Inne informacje:

Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwo§¢ 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, ktéra konczy si¢ egzaminem.

7. OKkreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, sg proszone o sktadanie kompletu wymaganych dokumentéw wskazanych
w pkt. 5 ogloszenia do dnia 10 grudnia 2018r.w Punkcie Obstugi Interesantéw Urzedu Miasta w Ostrotece,
znajdujacego si¢ w Ostrotece, przy P1. Gen. Bema 1 lub przestanie ich na adres urzedu droga pocztowa.

Prezydent Miasta
Lukasz Kulik

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



