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PREZYDENT MIASTA EtKU
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
DS. PROGNOZ | ANALIZ OSWIATOWYCH W URZEDZIE MIASTA EtKU

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1) wymagania niezbedne:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
g)

2)

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

obywatelstwo polskie;

wyksztatcenie wyzsze magisterskie na kierunku administracja lub prawo;

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

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

bardzo dobra znajomos¢ obowigzujgcych regulacji prawnych w zakresie dziatalnoéci Wydziatu,
a w szczegdlnosci przepisdw ustaw: prawo o$wiatowe, kodeks postepowania
administracyjnego, o samorzgdzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o finansach
publicznych,

znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego w stopniu komunikatywnym,
nieposzlakowana opinia.

wymagania dodatkowe:

bardzo dobra umiejetnosc¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych,

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

samodzielnos¢, doktadnosé, systematycznosé,

odpornos¢ na stres i prace pod presjg czasu,

komunikatywnos¢, rzetelnosé, wysoka kultura osobista, kreatywnosé,

umiejetnos¢ pracy w zespole.

2. Zakres zadan:

1.
2

o v
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Przygotowywanie informacji w zakresie ewidencji dzieci i mtodziezy.

Analiza danych demograficznych dotyczacych populacji dzieci w wieku przedszkolnym
i szkolnym.

Opracowywanie prognoz oswiatowych /w ujeciu perspektywicznym/ uwzgledniajacych
polityke oswiatowa Miasta Etku.

Opracowywanie wnioskow w sprawie sieci szkot.

Przygotowywanie wizualizacji wynikow analiz o$wiatowych.

Przygotowywanie prezentacji multimedialnych obejmujagcych strukture oswiatowych
jednostek organizacyjnych Miasta Etku, ich funkcjonowanie, finansowanie, wyniki
sprawdzianow i egzamindw, inne.

Przygotowywanie do zatwierdzenia arkuszy organizacji szk6t na dany rok szkolny.
Przygotowywanie zbiorczych zestawien arkuszy organizacji szkot na dany rok szkolny.
Sporzgdzanie sprawozdan i informacji w czesci dotyczacej odwiaty i wychowania.

. Opracowywanie analiz, sprawozdan, informacji w zwigzku z realizacjg wnioskdw Prezydenta

Miasta oraz statych komisji Rady Miasta Etku.
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. Merytoryczne opracowywanie wnioskdéw do Prezydenta Miasta w zakresie prowadzonych
spraw.

Przygotowywanie sprawozdan dla instytucji uprawnionych (Kuratorium Oswiaty, GUS, MEN,
inne).

Merytoryczne opracowywanie projektow uchwat (porozumien) w zakresie wykonywanych
zadan.

Przeprowadzanie czynnosci nadzoru i kontroli w podlegtych jednostkach w ramach
udzielonego upowaznienia.

Przyjmowanie interesantow oraz podejmowanie czynnosci urzedowych zwigzanych
z zatatwianiem spraw interesantow.

Wykonywanie czynnosci biurowych, tj.:

a) prowadzenie akt spraw zgodnie z JRWA,

b) przygotowywanie niezbednych materiatéw pisemnych, w tym: kserokopii pism urzedowych
(z urzedu miasta i innych) kierowanych do szkét i przedszkoli,

Kompletowanie i przekazywanie akt oraz dokumentow do archiwum zaktadowego.

Stata wspotpraca z dyrektorami oswiatowych jednostek organizacyjnych w zakresie spraw
biezgcych.

Wspdtpraca z Kuratorium Oswiaty, instytucjami i organizacjami w zakresie wspdlnych
przedsiewziec

w dziedzinie edukacji oraz wymiany informacji.

Petnienie zastepstwa (w czynnosciach urzedowych) za osobe wskazang przez naczelnika
wydziatu.

Realizacja innych zadan i dziatan w ramach powierzonego zakresu, zleconych przez
przetozonych.

Realizacja zadan i wymogow wynikajgcych z Systemu Zarzadzania Jakoscig w Urzedzie Miasta
Etku.

Podnoszenie wiasnych kwalifikacji zawodowych i systematyczne doskonalenie sie
w wykonywaniu powierzonych zadan.

rmacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Zatrudnienie nastgpi w oparciu o umowe o0 prace w petnym wymiarze czasu pracy. Praca

odbywac sie bedzie w budynku Urzedu Miasta Etku przy ul. Pitsudskiego 4. Wystepuje praca przy
komputerze powigzana z obstugg urzadzen biurowych. Budynek zapewnia bezpieczne warunki pracy.

W bud

ynku znajduje sie winda.
W miesigcu poprzedzajgcym date ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Etku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spote

cznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wyniést co najmniej 6 %.

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

curriculum vitae /CV/,

list motywacyjny,

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

oswiadczenie 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 zatacznika),

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



A

1
b

=

P

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

5. Dokumenty dodatkowe:

1) dokumenty potwierdzajgce 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 przediozonych aplikacji,
b) Il etap: rozmowa kwalifikacyjna obejmujgca weryfikacje wiedzy i umiejetnosci okreslonych
w aplikacji.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 19 grudnia 2017 roku
do godz. 15:30 w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko ds. prognoz i analiz

oswiatowych w Urzedzie Miasta Etku”:
1) osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta w Etku, pok. nr 114, lub
2) poczta tradycyjng na adres — Urzad Miasta w Etku, 19-300 Etk, ul. Pifsudskiego 4.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu poczta po wyzej okreslonym terminie,
nie bgdg rozpatrywane. Nie ma mozliwosci sktadania dokumentéw poczta elektroniczng. Do dalszego
postepowania kwalifikacyjnego zostang dopuszczeni wytacznie kandydaci spetniajacy wymagania
niezbedne okreslone w pkt 1 ogloszenia o naborze. Aplikacje, ktére nie spetnia wymagan niezbednych
podanych w ogtoszeniu zostang odestane kandydatom.

Kandydaci powiadomieni zostang telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Szczegétowy
zakres zadan Wydziatu Polityki Spotecznej okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Etku
nadany Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Etku nr 723/2012 z dnia 1 sierpnia 2012r. z péin. 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.




Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu naboru

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
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Zawod Specjalnos¢ Stopien naukowy Tytut zawodowy-naukowy

6. Wyksztatcenie uzupetniajace (kursy, studia podyplomowe) podac 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:
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Zatacznik Nr 4 do Regulaminu naboru

....................................................................................................................

imie i nazwisko osoby skfadajqcej 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 samorzgdowych (Dz. U. z 2016, poz. 902.) — o zatrudnienie
w llrzedzie: Miasta Eflu oa sStanoWiskl..c.ovsnmmmmmmmanasimsmamai s e s s s as i s
swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego os$wiadczam,
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



Zatacznik Nr 5 do Regulaminu naboru

imig i nazwisko osoby sktadajgcej oswiadczenie miejscowosc i data

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE
O wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych

Ja nizej podpisany/a, ubiegajacy/a sie o zatrudnienie w Urzedzie Miasta Etku
g StanoWiskUsswesmmepemspamssmmmssas , wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie

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

podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu naboru

OPIS STANOWISKA PRACY
STANOWISKO DS. PROGNOZ | ANALIZ OSWIATOWYCH
W URZEDZIE MIASTA EtKU

B ane_i_dentvﬁkacyjné;sﬁanowiska_
Petna nazwa stanowiska

o stanowisko ds. prognoz i analiz oswiatowych

Wymiar czasu pracy ) 40 godzin -
Nazwa jednostki S ~ URZAD MIASTA EtKU
Nazwa wydziatu Wydziat Edukacji

Il. Celistnienia stanowiska pracy =~ 7 7 -
Celem stanowiska jest obstuga wydziatu, zapewniajaca prawidtowa realizacje jego zadan w zakresie

Pprzygotowywania i opracowywania analiz i prognoz oswiatowych dotyczacych populacji dzieci i mtodziezy.
Hl1. Zadania (obowiazki) na stanowisku pracy

1. Przygotowywanie informacji w zakresie ewidencji dzieci i miodziezy.

2. Analiza danych demograficznych dotyczacych populacji dzieci w wieku przedszkolnym i szkolnym.

3. Opracowywanie prognoz oswiatowych /w ujeciu perspektywicznym/ uwzgledniajacych polityke oswiatowa |
[Miasta Etku.

4. Opracowywanie wnioskow w sprawie sieci szkot.

5. Przygotowywanie wizualizacji wynikow analiz odwiatowych.

6. Przygotowywanie prezentacji multimedialnych obejmujacych strukture oswiatowych jednostek
organizacyjnych Miasta Etku, ich funkcjonowanie, finansowanie, wyniki sprawdzianéw i egzamindéw, inne.

7. Przygotowywanie do zatwierdzenia arkuszy organizacji szkot na dany rok szkolny.

!8. Przygotowywanie zbiorczych zestawien arkuszy organizacji szkét na dany rok szkolny.

9. Sporzadzanie sprawozdan i informacji w czesci dotyczacej oéwiaty i wychowania.

10. Opracowywanie analiz, sprawozdan, informacji w zwigzku z realizacja wnioskéw Prezydenta Miasta oraz
statych komisji Rady Miasta Etku.

11. Merytoryczne opracowywanie wnioskow do Prezydenta Miasta w zakresie prowadzonych spraw.

12. Przygotowywanie sprawozdari dla instytucji uprawnionych (Kuratorium Oéwiaty, GUS, MEN, inne).

13. Merytoryczne opracowywanie projektéw uchwat (porozumien) w zakresie wykonywanych zadan.

14. Przeprowadzanie czynnosci nadzoru i kontroli w podlegtych jednostkach w ramach udzielonego
upowazZnienia.

15. Przyjmowanie interesantéw oraz podejmowanie czynnosci urzedowych zwigzanych z zatatwianiem spraw
interesantéw.

16. Wykonywanie czynnosci biurowych, tj.:

a) prowadzenie akt spraw zgodnie z JRWA,

b) przygotowywanie niezbednych materiatéw pisemnych, w tym: kserokopii pism urzedowych (z urzedu miasta
i innych) kierowanych do szkét i przedszkoli,

17. Kompletowanie i przekazywanie akt oraz dokumentéw do archiwum zaktadowego.

18. Stata wspotpraca z dyrektorami oswiatowych jednostek organizacyjnych w zakresie spraw biezacych.

19. Wspdtpraca z Kuratorium Oswiaty, instytucjami i organizacjami w zakresie wsp6inych przedsiewziec

w dziedzinie edukacji oraz wymiany informacji.

20. Petnienie zastgpstwa (w czynnosciach urzedowych) za osobe wskazang przez naczelnika wydziatu.

21. Realizacja innych zadar i dziatart w ramach powierzonego zakresu, zleconych przez przetozonych.

22. Realizacja zadan i wymogéw wynikajgcych z Systemu Zarzgdzania Jakosciag w Urzedzie Miasta Etku.

23. Podnoszenie wtasnych kwalifikacji zawodowych i systematyczne doskonalenie sie w wykonywaniu
powierzonych zadar.

IV.. Zakres odpowiedzialnosci na stanowisku pracy

Pracownik ponosi odpowied_zialnoéé za przestrzeganie_wgc-:i-wej rearli'zécji zakresu o_bowiazkéw, Statutu Miasta
Etku, Regulaminu Organizacyjnego Miasta Etku, KPA i innych aktéw prawnych normujacych postepowanie
stuzbowe, a w szczegblnosciza:



Przestﬁ.egaH'E_d'bowiqzujqcyéh p}iepiééw ﬁwa, w tym 'przepi'séw'bh'p iﬂbpoi.

1.

2. Przestrzeganie dyscypliny finansowe;j.

3.  Wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

4. Zachowanie uprzejmosci, zyczliwosci w kontaktach z interesantami urzedu i wspotpracownikami.
5. Dochowanie tajemnicy stuzbowej ustawowo chronionej.

6. Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

7. Sumienne i staranne wypetnianie polecen przetozonego.

8. Wtasciwe uzytkowanie mienia gminy, stanowigcego wyposazenie stanowiska pracy i pomieszczer
biurowych.

9. Przestrzeganie procedur i proceséw (na zajmowanym stanowisku pracy) wynikajgcych z obowiazujacego w
Urzedzie Miasta Etku - Systemu Zarzadzania Jakoscia.

V. Zakres uprawnier na stanowisku pracy

;Zakres uprawnien okreéla Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Etku, Ustawa z 21 listopada 2008
o pracownikach samorzadowych oraz przepisy Kodeksu Pracy.

VI. Wymagania w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji

I Niezbedne Dodatkowe (pozgdane)
Poziom wyksztatcenia wyzsze magisterskie
Kierunek wyksztatcenia administracja, prawo
(specjalizacja)
Szkolenia
Znajomosc jezykdéw angielski lub niemiecki |
| : r - - -
ol komunikatywny
1.jezyk obcy .......
2.poziom .......
Wiedza specjalistyczna znajomos¢ ustaw: prawo oswiatowe,
i kodeks postepowania
administracyjnego, o samorzadzie
gminnym, o pracownikach
samorzadowych, o finansach
publicznych
‘Umiejetnoéci (np. obstugi biegta umiejetnosc obstugi komputera;
komputera) umiejetnosc organizacji pracy;
Cechy osobowosci sumiennos¢, odpowiedzialnosé, otwartoscé
na zmiany i innowacje
ilnne ................................ kreatywnos¢, dyspozycyjnosc,
' umiejetnosc pracy w zespole

VIl. Wymagane doswiadczenie zawodowe

Rodzaj doswiadczenia

staz pracy w urzedach obs;}ﬁgujqcych _ - minimum 2 lata.
organy samorzadu terytarialnego.

Dfugosé w m-cach lub latach

l\liﬂ Inne wazrnacgrgiiki okrﬁﬁléjace indywiduglﬁyrcharaﬁé_r dlane_go starrjg\@ié['@'

Samodzielnos¢ w realizacji zadan, umiejetnos¢ wspotpracy i wspéidziafania z-ihnymi_ komérkami
organizacyjnymi i instytucjami.




- Warunki pracy - B
1. Praca w Etku w budynku przy ul. Marsz J. Pitsudskiego 4
2. W budynku znajduje sie winda.

3. W budynku znajduje sie podjazd dla oséb niepetnosprawnych.
4. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.
5. Praca powigzana z obstuga urzadzen biurowych. -

X. Informacje uzupetniajace

IX. Warunki pracy

Sporzadzit Matgorzata Pikus

Data sporzadzenia opisu 05.12.2017

Zaakceptowat ~ data: O5.\J)ol+  podpis:
|
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