Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze w Urzedzie Miasta i Gminy
w Mordach ul. Kilinskiego 9.

Stanowisko: ds. o§wiaty — 3/5 etatu — umowa na czas okreslony.

1. Wymagania niezbedne :

1)
2)
3)

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie wyzsze,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego, lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

staz pracy 3 lata

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
stan zdrowia umozliwiajacy petnienie obowigzkow.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
3)

wiedza z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego i o§wiaty,

znajomo$¢ obstugi Systemu Informacji Oswiatowej (SI10),

samodzielno$¢ w pracy, doktadno$¢, rzetelnos¢, obowigzkowosé,

umiejetnos¢ interpretowania przepiséw i redagowania pism urzedniczych,
minimum 2 lata pracy na stanowisku zwigzanym z os$wiatg w samorzadzie
terytorialnym lub w administracji publiczne;j.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

9

analizowanie i przedktadanie do zatwierdzenia Burmistrzowi:

a) arkuszy organizacyjnych zespotéw szkol 1 gimnazjum,;

b) zmian organizacji pracy jednostek organizacyjnych oswiaty w ciagu roku
szkolnego;

prowadzenie ewidencji obowigzku nauki oraz jego egzekwowanie;

przygotowywanie oceny dyrektorow gminnych jednostek o§wiatowych;

przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z konkursami na stanowiska
dyrektorow placéwek oswiatowych;

koordynacja i nadzor nad sprawozdawczoscig szkét i przedszkoli oraz sporzadzanie
sprawozdan statystycznych dla GUS, Kuratorium O$wiaty i MEN dotyczacych
spraw o$wiatowych;

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z powotywaniem komisji
i przeprowadzaniem egzaminéw dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans
zawodowy na nauczyciela mianowanego;

prowadzenie zbiorczych baz danych o$wiatowych zgodnie z przepisami o systemie
informacji o$§wiatowej, scalanie tych danych oraz biezaca aktualizacja;
przygotowywanie aktdéw prawnych dotyczacych funkcjonowania jednostek
dziatajacych w zakresie o$wiaty;

prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem dzieci do szkdt oraz zwrotem
kosztow za dowozenie przez rodzicow;

10) koordynacja dziatan w zakresie doksztalcania i doskonalenia zawodowego

nauczycieli;

11) prowadzenie zadafh zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow

ksztatcenia mlodocianych pracownikow;

12) prowadzenie ewidencji placéwek szkolnych i przedszkolnych;
13) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o stypendia szkolne;



14) monitoring dostgpnych $rodkéw z funduszy europejskich i innych $rodkow

pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na finansowanie dziatan owiaty;

15) przygotowanie, kompletowanie oraz skiadanie dokumentacji aplikacyjnej;
16) przekazywanie jednostkom o$wiatowym informacji i materiatéw otrzymywanych

od organu nadzoru pedagogicznego i innych instytucji;

17) inne zadania powierzone przez pracodawce.

4. Warunki pracy
1) brak ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy,

2)
3)

czas pracy: 3/5 etatu tj. 24 godziny tygodniowo.
praca przy komputerze;

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spofecznej oraz zatrudniania os6b niepelnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

S)
6)
7)

8)
9)

list motywacyjny,

zyciorys,

kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i innych dodatkowych
dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

kserokopie zaswiadczefi o ukoriczonych kursach, szkoleniach, opinie, referencje,
oswiadczenie kandydata:

0 posiadaniu petni praw publicznych i niekaralno$ci za przestgpstwa popelnione
umyslnie,

o stanie zdrowia umozliwiajagcym wykonywanie obowigzkéw,

o tresci ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U z 2016r.
poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U z 2016r. poz. 902) oraz przyjmuj¢ do wiadomosci obowiazek publikacji
w BIP danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

10) oryginatl kwestionariusza osobowego,
11) dokument potwierdzajgcy niepetnosprawnosé, (jezeli kandydat taki posiada).

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy
w Mordach ul. Kilinskiego 9, pok. Nr 1 (sekretariat) lub poczta na adres: Urzad Miasta
i Gminy ul. Kilinskiego 9, 08-140 Mordy z dopiskiem ,Nabér na stanowisko
ds. oSwiaty” w terminie do 08 stycznia 2018r. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po
wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.umigmordy.bip.org.pl. oraz na tablicy ogloszen w budynku
Urzgdu Miasta i Gminy w Mordach ul. Kilinskiego 9, 08-140 Mor




