Zarzadzenie Nr 23/2019
Burmistrza Miasta Lubawka
z dnia 22 lutego 2019 roku

w sprawie: ogtoszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze — Podinspektor ds.
oswiaty.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2018 r. poz. 994 z pdzn. zm.) oraz art. 11 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pdin. zm.), zarzagdzam, co
nastepuje:

§1

1. Ogtaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze: Podinspektor ds. o$wiaty.
2. Tres¢ ogtoszenia o niniejszym konkursie okresla zatacznik do Zarzadzenia.

§2

Kandydata na stanowisko Podinspektora ds. oswiaty wytoni Komisja, ktéra zostanie
powotana przez Burmistrza Miasta Lubawka.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

BURMISTR7Z

Ewa Kocemba



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 23/2019
Burmistrza Miasta Lubawka
z dnia 22 lutego 2019 roku

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Lubawka
Podinspektor ds. oswiaty

Nazwa i adres pracodawcy: Urzad Miasta Lubawka — ul. Plac Wolnosci 1, 58-420
Lubawka

Miejsce $wiadczenia pracy: Urzad Miasta Lubawka — ul. Plac Wolnosci 1, 58-420
Lubawka

Stanowisko: Podinspektor ds. oswiaty

Wymagania niezbedne:

Osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie musi spetnia¢ nastepujgce wymagania:

1.

;s N

wyksztatcenie wyisze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepisow o szkolnictwie wyzszym na kierunku: administracja, ekonomia lub
pedagogika;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

korzystanie w petni z praw publicznych;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia umozliwiajacy petnienie obowigzkéw;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwa popetnione
umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

dobra umiejetnosc¢ obstugi komputera, w tym:

pakietéow biurowych (Microsoft Office, Open Office),

znajomos$¢ poczty elektronicznej (redagowanie, odbieranie, wysytanie i
zarzadzanie);

znajomos$¢ przepisdw prawnych dotyczgcych funkcjonowania samorzadu
gminy, w tym:

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U . z 2018 r. poz.
994 z pdin. zm.),

Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks Postepowania Administracyjnego
(t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 2096 z pdzn. zm.),

Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z
2016 r. poz. 922 z péin. zm.) oraz RODO,

Ustawy o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1330 z
pdin. zm.),



VI.

f)
g)
h)

8.

Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (t.j. Dz.U. 2018, p0z.996 ze
zm.),

Ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie oswiaty (t.j. Dz.U.2018 poz.1457
zezm.),

Ustawy z dnia 27 paZdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan oswiatowych
(t.j.Dz.U.2017, p0z.2203 ze zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j.Dz.U.2017,
po0z.2077 ze zm.)

Doswiadczenie zawodowe:

Mile widziane doswiadczenie zawodowe w pracy w jednostkach o$wiatowych.

Wymagania dodatkowe (pozgdane):

oS W

umiejetnosc¢ skutecznej komunikacji oraz wspétpracy w zespole;

wysoka kultura osobista, doktadnosc¢ i systematycznos¢;

odpornos¢ na stres;

decyzyjnosé;

zdolnos$¢ podejmowania decyzji;

umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych obstugujacych zadania
oswiatowe (SIO, e-arkusz).

Warunki pracy:

zatrudnienie na podstawie umowy o prace — przewidywane zatrudnienie w
miesigcu marcu 2019 .,

petny wymiar czasu pracy,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

VII.

Zadania gtéwne

1)
2)
3)
4)

5)

biezgce analizowanie i koordynowanie spraw oswiatowych realizowanych w
Gminie Lubawka, w tym obstuga programu System Informacji Oswiatowej,
koordynowanie projektéw edukacyjnych realizowanych przez jednostki
oswiatowe w Gminie Lubawka,

kontrolowanie i rozliczanie dotacji na zadania oswiatowe, sporzgdzanie
sprawozdan;

prowadzenie spraw z zakresu zwrotu kosztéow ksztatcenia mtodocianych
pracownikéw z terenu Gminy Lubawka przez pracodawcéw,

prowadzenie spraw z zakresu zwrotu kosztéw za uczeszczanie dzieci bedacych
mieszkaricami Gminy Lubawka do niepublicznych przedszkoli w innych
gminach,



VIl

6) diagnozowanie i ocena aspektéw funkcjonowania gminnych placéwek
os$wiatowych i wychowawczych,

7) tworzenie autorskich koncepcji rozwoju samorzgdowej oswiaty,

8) wspotdziatanie z kadrg kierowniczg szkét i przedszkoli,

9) wspodtdziatanie z organami gminy, lokalnym srodowiskiem oraz utrzymanie
kontaktéw ze zwigzkami zawodowymi, stowarzyszeniami, osobami prawnymi
i jednostkami nie posiadajgcymi osobowosci prawnej — zgodnie z
kompetencjami,

10) wspétdziatanie z organami sprawujacymi nadzér pedagogiczny oraz organami
nadzoru i kontroli dziatalnosci gmin w ramach obowigzujgcych przepiséw i
powierzonych kompetencji,

11) prowadzenie nadzoru nad obstugg administracyjna, finansowa i organizacyjna
w zakresie ustalonym przez Burmistrza Miasta i we wspotpracy z Sekretarzem
Miasta, Skarbnikiem Gminy i kierownikami referatow,

12) opracowywanie wnioskow w sprawie tworzenia i likwidacji szkét i przedszkoli,

13) organizowanie rocznego przygotowania przedszkolnego w ramach
istniejgcych szkét i placéwek,

14) wspotpraca z organem sprawujacym nadzér pedagogiczny w zakresie oceny
dziatalnosci szkot oraz realizacji zlecen,

15) przygotowanie i organizacja konkurséw na dyrektoréw szkot,

16) ksztattowanie polityki kadrowej w szkotach i przedszkolach,

17) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw szkot;

18) prowadzenie spraw z zakresu awansu zawodowego nauczycieli;

19) wnioskowanie w sprawach zapewnienia prowadzonym szkofom i
przedszkolom utrzymania i prawidtowej realizacji programu nauczania,
wychowania,

20) koordynowanie dziatalnosci szkét w zakresie organizowania przez nie
wypoczynku dzieci i mtodziezy,

21) realizacja zadan w zakresie dowozu uczniéw z terenu gminy do szkof
publicznych i specjalnych, prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

22) wykonywanie innych zadann powierzonych przez Burmistrza Miasta i
Kierownika Referatu.

Sporzadzanie i udzielanie odpowiedzi na zapytania i wnioski o udostepnienie
informacji.

Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza Miasta i Kierownika
Referatu .

Wymagane dokumenty:

list motywacyijny,

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopia dowodu osobistego,

kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie dyplomdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, opinie,
referencje,

7. oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

oh LA s b S



10.

11

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany za przestepstwo skarbowe
popetnione umysinie,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na
wykonywanie obowigzkéw na stanowisku,

. oryginat kwestionariusza osobowego dla kandydata (podpisany),
12.

dokument potwierdzajgcy niepetnosprawnosé (jezeli kandydat ma orzeczony
stopien niepetnosprawnosci).

XI. Sktadanie dokumentéw:

1.

Miejsce sktadania dokumentéw: Biuro Obstugi Interesanta Urzedu Miasta
Lubawka, ul. Plac Wolnosci 1, 58-420 Lubawka.

Ostateczny termin sktadania dokumentéw: 11 marca 2019 r. do godz. 17.00.
Oferty, ktore wptyng do Urzedu po uptywie wyzej okredlonego terminu — nie
beda rozpatrywane.

Wzdr kwestionariusza osobowego jest dostepny w Urzedzie Miasta Lubawka,
ul. Plac Wolnosci 1, 58-420 Lubawka, pokdj nr 11.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podpisem: ,Konkurs na
wolne stanowisko urzednicze — , Podinspektor ds. oswiaty”.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie
rekrutacji, zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw przechowywane beda
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Informacje o kandydatach, ktdrzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi z wolnym
stanowiskiem, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

Xill.  Etapy naboru:

Postepowanie konkursowe przeprowadzi Komisja rekrutacyjna, powofana przez
Burmistrza Miasta Lubawka:

1

| etap naboru: wybér oséb spetniajgcych wymagania niezbedne i formalne;
osoby zakwalifikowane do Il etapu naboru zostang powiadomione
telefonicznie.

Il etap naboru: merytoryczna ocena wiedzy kandydatéw (test kwalifikacyjny
lub rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajacymi wymagania
formalne) — rozmowy odbeda sie najpdiniej do dnia 18 marca 2019 r. w
Urzedzie Miasta Lubawka. Niezgtoszenie sie kandydata na rozmoweg
kwalifikacyjng w okreslonym miejscu i terminie oznacza jego rezygnacjg z
udziatu w dalszym postepowaniu kwalifikacyjnym.

Z wytonionym .w drodze naboru kandydatem do pracy, zostanie zawarta
umowa o prace.



4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe]
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lubawka oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Miasta Lubawka.

BURMISTRZ

Ewa Kocemba

Sporzadzita:
Magdalena Trybuchowska-tabencka
Kierownik Ref. OELiUSC



