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PREZYDENT MIASTA EtKU
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
NACZELNIK WYDZIALU EDUKACII URZEDU MIASTA EtKU

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1) wymagania niezbedne:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

g)

h)

2)

a)

obywatelstwo polskie;

wyksztatcenie wyzsze magisterskie;

co najmniej 5 letni staz pracy, w tym co najmniej 3 letni staz pracy na stanowiskach
urzedniczych w urzedach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r., poz. 902 z pdin. zm.);

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe,

bardzo dobra znajomos¢ obowigzujgcych regulacji prawnych w zakresie dziatalnosci Wydziatu,
a w szczegllnosci przepiséw ustaw: prawo oswiatowe, przepisy wprowadzajgce ustawe
— prawo odwiatowe, o systemie os$wiaty, Karta Nauczyciela, o systemie informacji oswiatowej,
kodeksu postepowania administracyjnego, o samorzadzie gminnym, o pracownikach samo-
rzgdowych, o finansach publicznych,

znajomosc¢ Polityki Oswiatowej Samorzadu Terytorialnego dla miasta Etku (POST) na lata 2016
—-2023,

nieposzlakowana opinia.

wymagania dodatkowe:

kwalifikacje w zakresie zarzadzania o$wiatg — studia wyzsze lub podyplomowe z zarzadzania
oswiatg;

znajomosc jezyka angielskiego lub niemieckiego w stopniu komunikatywnym,

znajomo$¢ organizacji i zasad funkcjonowania systemu oswiaty, w szczegélnosci na szczeblu
gminnym,

umiejetnos¢ analizy arkuszy organizacyjnych szkof,

bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych,

umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej, interpretacji i stosowania przepiséw prawa,
umiejetnosc redagowania decyzji i pism,

dyspozycyjnos¢, samodzielnos¢, doktadnosé, systematycznose,

odpornos¢ na stres i prace pod presjg czasu,

komunikatywnos¢, rzetelnosc, wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

2. Zakres zadan:

1.
2.
3.

Kierowanie Wydziatem Edukacji i planowanie pracy Wydziatu.
Organizowanie, kierowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw Wydziatu.
Przedstawianie propozycji do budzetu Miasta w zakresie dziatania Wydziatu.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Opracowywanie wnioskéw i prowadzenie wszelkich spraw dotyczacych zaktadania,
reorganizacji oraz likwidacji ztobkoéw, przedszkoli i szkét publicznych, dla ktérych organem
prowadzgcym jest Gmina Miasto Etk.

Sprawowanie nadzoru nad organizacja i funkcjonowaniem zfobkéw, przedszkoli i szkét
publicznych, dla ktérych organem prowadzgcym jest Gmina Miasto Efk.

Whioskowanie w sprawach zatwierdzania przez Prezydenta Miasta projektow dotyczacych
szkét i przedszkoli w zakresie budzetdw i arkuszy organizacyjnych.

Wykonywanie zalecert Warmirisko — Mazurskiego Kuratora O$wiaty w Olsztynie wynikajacych
z nadzoru pedagogicznego z uwzglednieniem zadan wydziatu.

Wspétdziatanie z innymi placéwkami opiekuriczo — wychowawczymi i o$wiatowymi na terenie
Miasta Etku w zakresie wykonywanych zadan.

Przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski Komisji Rady Miasta Etku, interpelacje
i wnioski radnych.

Wystgpowanie z inicjatywa w zakresie potrzeby wydawania przepiséw gminnych badz innego
uregulowania okre$lonych spraw nalezacych do zakresu dziatania Wydziatu.

Nadzdr nad archiwizacja akt spraw ostatecznie zatatwionych i przekazywanie ich do archiwum
zaktadowego.

Wspotdziatanie z inspektorem obrony cywilnej w realizacji zadan z zakresu obrony cywilnej w
czesci dotyczacej dziatalnodci Wydziatu Edukacji — w ramach upowaznienia Prezydenta
Miasta.

Przeprowadzanie procedur zwigzanych z konkursami na stanowisko dyrektoréw szkot
i przedszkoli.

Przeprowadzanie procedur zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli na stopier
nauczyciela mianowanego.

Realizacja zadari organu prowadzgcego wynikajagcych z ustawy o systemie informagiji
os$wiatowe;j.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie oswiaty w zakresie pomocy materialne;
dla uczniéw.

Realizacja Polityki Oswiatowej Samorzadu Terytorialnego przyjetej dla miasta Etku.
Przyjmowanie interesantéw oraz podejmowanie czynnoéci urzedowych zwigzanych
z zatatwianiem spraw interesantéw.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Zatrudnienie nastapi w oparciu o umowe o prace w petnym wymiarze czasu pracy. Praca

odbywac sig¢ bedzie w budynku Urzedu Miasta Etku przy ul. Pitsudskiego 4. Wystepuje praca przy
komputerze powigzana z obstugg urzgdzen biurowych. Budynek zapewnia bezpieczne warunki pracy.
W budynku znajduje sie winda.

W miesigcu poprzedzajgcym date ogloszenia o naborze wskainik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Etku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, wyniést co najmniej 6 %.

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)
e)

curriculum vitae /CV/,

list motywacyijny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wedtug zatgcznika),
kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie i staz pracy,

o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystania z petni praw publicznych
oraz o braku skazania za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe (wedtug zatgcznika),



f) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji,
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych - Dz. U. z 2016r.,
poz. 922 (wedtug zatacznika).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV oraz oéwiadczenia muszg by¢ odrecznie podpisane przez
Kandydata.

5. Dokumenty dodatkowe:

1)  dokumenty potwierdzajace kwalifikacje i umiejetnosci, np. o ukonczonych kursach,
szkoleniach;
2) rekomendacje z poprzednich miejsc pracy.

6. Etapy procesu selekcji i wyboru kandydata:

a) |etap: weryfikacja formalna na podstawie przedtozonych aplikacji,
b) Il etap: rozmowa kwalifikacyjna obejmujaca weryfikacje wiedzy i umiejetnosci okreslonych
w aplikacji.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 25 wrzeénia 2017 roku
do godz. 16:00 w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko: Naczelnik Wydziatu
Edukacji Urzedu Miasta Etku”:

1) osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta w Etku, pok. nr 114, lub

2) poczta tradycyjng na adres — Urzgd Miasta w Etku, 19-300 Etk, ul. Pitsudskiego 4.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu poczta po wyiej okreslonym terminie,
nie beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci sktadania dokumentéw pocztg elektroniczna. Do dalszego
postgpowania kwalifikacyjnego zostana dopuszczeni wylacznie kandydaci spetniajacy wymagania
niezbedne okreslone w pkt 1 ogtoszenia o naborze. Aplikacje, ktére nie spetnia wymagar niezbednych
podanych w ogloszeniu zostang odestane kandydatom.

Kandydaci powiadomieni zostang telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;. Szczegodtowy
zakres zadan Wydziatu Polityki Spotecznej okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Etku
nadany Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Etku nr 723/2012 z dnia 1 sierpnia 2012 r. z poéin. zm.,
opublikowany w Biuletynie Informacji Publicznej:

http:/bip.um.elk.pl/urzad /regulamin organizacyjny.

Dodatkowych informacji udziela Pan Marcin Radzitowicz — Sekretarz Miasta Etku. tel. 87 7326208,
pok. 108 w Urzedzie Miasta Etku, ul. Pitsudskiego 4.

8. Informacja o wynikach konkursu:
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http:/bip.um.elk.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Etku, ul. Pitsudskiego 4.




Zatacznik Nr 3 do Regulaminu naboru

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

8 0T 1T TE T I
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B/ IMIONE FOUZICOW ...ttt e

2. Data i miejsce urodzenia 3. Obywatelstwo
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Adres do korespondenci ......coeceeveerveee oo
(jezeli inny niz zamieszkania)
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6. Wyksztatcenie uzupetniajace (kursy, studia podyplomowe) poda¢ date ukoriczenia lub rozpoczecia nauki w
przypadku jej trwania:

Kursy Studia podyplomowe




7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (i okresy pobierania zasitku dla bezrobotnych)

okres
od do

Nazwa i adres pracodawcy Zajmowane stanowisko

8. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania:

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)




Zatacznik Nr 4 do Regulaminu naboru

imig i nazwisko osoby sktadajgcej oswiadczenie miejscowosc i data

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a, ubiegajacy/a sie — w trybie okreslonym w art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2016, poz. 902.) — o zatrudnienie
w Urzedzie Miasta EtkU Na StANOWISKU.............cvuuvuerveeceeeeeoeeseeeeee oo
swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego oswiadczam,
ze posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystam z petni praw publicznych oraz nie
bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

W przypadku wyboru mojej osoby do zatrudnienia na w/w stanowisku zobowigzuje sie
do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego w terminie 30 dni
od zawarcia umowy o prace.

podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie



Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu naboru

imie i nazwisko osoby sktadajgcej oswiadczenie miejscowosc | data

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE
0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych

Ja  nizej podpisany/a, ubiegajacy/a sig o0 zatrudnienie w Urzedzie Miasta FEtku
P SEANOWISKU: s cimisisiiimmenmmmmns e , Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie

z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r., poz. 922).

podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie



