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BURMISTRZ ZAKLIKOWA
OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Referatu Oswiaty

w Urzedzie Miejskim w Zaklikowie
ul. Zachodnia 15, 37 — 470 Zaklikéow

1. Wymagania niezb¢dne:
1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
3) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym
4) spelnienie wymagan zawartych w art.6 ust.1, 3, 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. 0 pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz.U. z 2016 r. poz 902),
5) wyksztalcenie wyzsze ,
6) minimum trzyletni staz pracy na stanowisku kierowniczym w jednostce
oswiatowej lub w nadzorze pedagogicznym,
7) znajomos$¢ obowigzujacych aktow prawnych :
- ustawy o systemie o$wiaty,
- ustawy Karta Nauczyciela,
- ustawy o systemie informacji o§wiatowej,
- ustawy prawo oswiatowe,
- ustawy prawo zamoéwien publicznych,
- Kodeks postgpowania administracyjnego,
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawy o ochronie danych osobowych.
8) umiejetnos¢ obstugi komputera — Pakiet MS Office.
2. Wymagania dodatkowe :
1) wyksztalcenie o specjalnosci: pedagogiczne lub administracja lub zarzadzanie
odwiata,
2) praktyczne doswiadczenie zawodowe i znajomosé pracy palcowek oswiatowych,
3) pozadane doswiadczenie w kierowaniu zespotem,
4) komunikatywno$¢, umiejetnosé negocjacji i mediacji,
5) umiej¢tno$¢ planowania i organizowania pracy wlasnej oraz polegltych
pracownikow,
6) dyspozycyjnos¢, umiej¢tnosé pracy pod presja czasu oraz odpornosé na stres,
7) odpowiedzialnosé i rzetelnosé.
3. Zadania wykonywane na stanowisku:
1) W zakresie pracy Referatu Oswiaty:

- organizacja pracy 1 koordynacja dziatan Referatu,
- nadzorowanie i egzekwowanie prawidlowosci i terminowosci zatatwiania przydzielonych
spraw,



- nadzor nad prawidlowym obiegiem, ewidencjg i przechowywaniem dokumentéw i pism
oraz dekretowanie wplywajacej korespondencii,

- nadzor nad terminowym opracowywaniem sprawozdan obowigzujacych w Referacie,

- przeprowadzanie kontroli wewnetrzne;j,

dokonywanie oceny kwalifikacyjnej podlegtych pracownikow,

wnioskowanie w sprawach awansowania, wyrézniania i karania pracownikow,
przygotowywanie propozycji zakreséw czynnosci dla pracownikéw Referatu,
podpisywanie dokumentéw w granicach udzielonego upowaznienia przez Burmistrza,
udzial w sesjach Rady Miejskiej oraz w posiedzeniach Komisji stosownie do omawianej
problematyki.

2) W zakresie Oswiaty:

- Koordynacja funkcjonowania szkél/placowek na terenie na terenie gminy, dla ktorych
organem prowadzacym jest Gmina Zaklikow: planowanie zatrudnienia, koordynacja
uzupelniania etatu przez nauczycieli, poradnictwo dla dyrektoréw jednostek w sprawach
kadrowych- w tym przygotowanie projektow pism, koordynacja zatrudnienia nauczycieli w
gminie.

- Prowadzenie i aktualizowanie bazy danych oswiatowych Gminy w formie elektroniczne;j
wynikajgcej z ustawy o Systemie Informacji Oswiatowej, przy wspotpracy z dyrektorami
szkot: scalanie danych z jednostek oswiatowych, analizowanie sprawozdan szkol,
wprowadzanie danych dotyczacych zadan wlasnych gminy.

- Stala wspélpraca z Podkarpackim Kuratorem Oswiaty w Rzeszowie w sprawach
dotyczacych funkcjonowania placowek oswiatowych, ze szczegblnym uwzglednieniem
nadzoru pedagogicznego sprawowanego przez ten organ.

- Przedkiadanie propozycji rozwigzan w sprawach zwigzanych z organizacja sieci szkét i
przedszkoli — opracowanie projektow uchwat i zarzadzen.

- Koordynowanie procesu doksztatcania nauczycieli- opracowanie gminnego planu
doskonalenia, organizowanie i koordynowanie szkolef zgodnie z kierunkami polityki
oswiatowej gminy.

- Koordynowanie procesu dofinansowania kosztéw ksztalcenia mtodocianych pracownikow.

- Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uczniéw.

- Udzial w opracowaniu polityki o$wiatowej gminy, w tym koordynowanie zadan zwigzanych
z jej realizacjg.

- Organizowanie dowozu dzieci do szkét i przedszkoli, w tym dowozu uczniow
niepelnosprawnych.

- Prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniem dotyczacym uzyskiwania przez
nauczycieli stopni awansu zawodowego.

- Przygotowanie projektow aktow zatozycielskich szkét i przedszkoli oraz pierwszych
statutow tych jednostek.

- Sporzgdzanie sprawozdan wymaganych w zakresie zadan oswiatowych realizowanych przez
Gmine.

- Koordynowanie spraw prawno — organizacyjnych szkot, w szczegdlnosci:

a) analiza i weryfikacja arkuszy organizacyjnych placowek o$wiatowych przed przedtozeniem
ich Burmistrzowi do zatwierdzenia,

b) przygotowanie pism, sprawozdar i zestawien dotyczacych zadan o$wiatowych przed
przedtozeniem ich Burmistrzowi do zatwierdzenia,

¢) opiniowanie organizacji nauczania indywidualnego i rewalidacji przed przedlozeniem ich
Burmistrzowi do zatwierdzenia,



d) wspolpraca z dyrektorami w stwarzaniu w szkotach i przedszkolach bezpiecznych i
higienicznych warunkow pracy i nauki,

e) nadzor nad prawidlowg organizacjg pracy szkét i przedszkoli, zgodnie z odrebnym
upowaznieniem Burmistrza Zaklikowa,

- Opracowanie projektow uchwat Rady Miejskiej i zarzadze Burmistrza dotyczacych
funkcjonowania oswiaty w Gminie.

- Sporzadzenie merytorycznych materialéw i analiz dla organéw Gminy, w tym analiza
materiatow: OKE, EWD.

- Nadzér nad spetnianiem obowigzku nauki uczniéw od 16 do 18 roku zycia.

- Koordynowanie prac zwigzanych z konkursami na stanowiska dyrektoréw jednostek
oswiatowych.

- Organizacja pomocy i wsparcia dla dyrektorow, w tym organizacje szkolen.

- Przygotowywanie projektow doraznych zalecen dla dyrektoréw jednostek oswiatowych do
zatwierdzenia przez Burmistrza oraz zglaszanie uwag i wnioskow.

- Organizowanie pracy komisji i pelnienie funkeji przewodniczacego komisji powotanej do
przeprowadzenia postgpowania w sprawie uzyskania stopni awansu zawodowego nauczycieli.
- Prowadzenie teczek akt osobowych dyrektoréw jednostek oswiatowych, w tym
przygotowanie angazy dla dyrektorow i innej dokumentacji kadrowe;.

- Udzial w komisjach ds. awansu zawodowego nauczycieli, jako przedstawiciel organu
prowadzacego przy ubieganiu si¢ przez dyrektora szkoly o stopieft awansu zawodowego
nauczyciela dyplomowanego.

- Koordynowanie procesu oceny pracy dyrektoréw w zakresie zadan znajdujacych sie w
kompetencji organu prowadzacego.

- Opracowanie sprawozdania o§wiatowego gminy dla Rady Miejskie;j.

- Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem Stypendium dla uczniéw.

- Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem Nagrody Burmistrza dla nauczycieli.

- Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem wnioskéw Burmistrza o nagrody KO,
MEN.

- Wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie wymagajacym uzgodnienia.

- Archiwizowanie dokumentacji merytorycznej i sprawozdawczosci o$wiatowej
likwidowanych szkét oraz przejetej ze szkot.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) wymiar czasu pracy — pelny etat lub mozliwo$¢ pracy w niepelnym wymiarze czasu pracy,
2) rodzaj pracy — praca biurowa, stanowisko kierownicze,

3) miejsce pracy — stanowisko pracy znajduje si¢ w budynku Urzedu Miej skiego w
Zaklikowie przy ul. Zachodniej 15, pok. Nr 20.

5. W miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Zaklikowie, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, byt wyiszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — podpisany przez
kandydata,



2) list motywacyjny podpisany przez kandydata,

3) zyciorys zawodowy ( CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej — podpisany
przez kandydata,

4) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie zawodowe- dyplom
lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiow ( lub ich uwierzytelnione odpisy),

5) kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentow potwierdzajacych staz pracy
( lub inne uwierzytelnione odpisy),

6) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i
umiejgtnosciach ( lub ich uwierzytelnione odpisy) — jezeli kandydat je posiada

7) referencje lub opinie z dotychczasowych migjsc pracy — jezeli kandydat je posiada

8) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych,

9) os$wiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U. z2016 poz. 922 ze
zm) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2016
poz. 902 ze zm),

11) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

12) dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego, o ktérym mowa w przepisach o
stuzbie cywilnej ( nie dotyczy obywateli polskich).

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zaklejonych kopertach, pozbawionych
danych identyfikujgcych osobe sktadajacego , wraz z dopiskiem: ,, Nabor na wolne
kierownicze stanowisko urz¢dnicze,, Kierownik Referatu Os$wiaty’’ Osobiscie w sekretariacie
Urzgdu Miejskiego w Zaklikowie — pokéj nr 11 lub przestaé przesylka listowng na adres:

Urzad Miejski w Zaklikowie

ul. Zachodnia 15

37-470 Zaklikow

w_terminie do 17.07.2017 r. do godz.10:00

W przypadku nadania przesytki listowne;j decyduje data wptywu do Urzedu. Aplikacje, ktére
wplyng do Urzedu Miejskiego w Zaklikowie po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane. Brak ztozenia wszystkich wymaganych dokumentéw eliminuje z procesu
naboru.



Informacje dodatkowe:

1.Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu
zakwalifikowani zostang do II etapu naboru, o ktérego terminie i miejscu zostang
poinformowani telefonicznie lub pisemnie.

2.Informacja o wynikach naboru opublikowana zostanie na stronie internetowej BIP Urzedu
Miejskiego w Zaklikowie ( www.zaklikow.pl) — w zakiadce ,, Nabor na wolne stanowiska
urzgdnicze’’) oraz zamieszczona na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego w
Zaklikowie, przy ul. Zachodniej 15.

3.Z osobg wybrang w wyniku zakoficzenia procedury naboru zostanie nawigzany stosunek
pracy ( przed podpisaniem umowy wymagana informacja o osobie z Krajowego Rejestru
Karnego).



