OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Susza ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko

urzednicze w Urzedzie Miejskim w Suszu.
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Misjskim w Suszu,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia jest nizszy niz 6 %.
1. Nazwa i adres jednostki

Urzad Miejski w Suszu

ul. J. Wybickiego 6, 14-240 Susz

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego
Od podinspektora do inspektora ds. o$wiaty i wspdipracy zagranicznej — zatrudnienie
w petnym wymiarze czasu pracy.

3. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) peina zdoinaéé do czynnaéci prawnych i korzystanie z peini praw publicznych,
3) niekaralno$¢ za przestgpstwa popeinione umysine lub przestepstwa skarbowe
umysine,
4) nieposzlakowana opinia,
5) co najmniej pigcioletni staz pracy, w tym udokumentowany minimum roczny staz
pracy w administracji samorzadowej lub o$wiacie,
6) wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia (preferowane: administracyjne, stosunki
migdzynarodowe, pedagogiczne),
7) znajomo$¢ przepisdw prawnych regulujgcych ustrdj i kompetencje samorzadu
gminnego,
8) znajomoSc i umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow:
a) ustawy o systemie osSwiaty,
b) ustawy Karta Nauczyciela,
c) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
oraz przepisow wykonawczych do tych ustaw,
9) umiejgtnosc obshugi komputera — pakiet Microsoft Office, System Informagii Prawnej
LEX,
10) znajomosc¢ jezyka niemieckiego i angielskiego potwierdzona certyfikatem,
11) dobry stan zdrowia.
4. Wymagania dodatkowe:
1) znajomosc protakotu dyplomatycznego,
2) posiadanie prawa jazdy kat. B,
3) umiejetnos¢ pracy w zespole,
4) komunikatywnos$¢, kreatywnosé, wysoka kultura osobista.

5. Warunki pracy na stanowisku:
Miejsce pracy: Il pigetro w budynku Urzedu (brak windy), praca biurowa przy monitorze
ekranowym, wyjazdy zagraniczne. Realizacja zadan wymusza konieczno$é
wystapien publicznych oraz stan koncentraciji i szybkiego reagowania.

6. Zadania wykonywane na stanowisku:
1) prowadzenie cafoksztaltu spraw zwigzanych z dowozem ucznidow do szkot
podstawowych i gimnazjum,
2) prowadzenie spraw oswiatowych nalezacych do gminy jako organu prowadzacego

wtym m.in.:



spraw osobowych dyrektorow placéwek oswiatowych,

organizowanie egzaminow na wyzszy stopien zawodowy nauczycieli,

ewidencja aktow nadania stopnia awansu zawodowego nauczycieli,

organizowanie konkursdw na stanowiska dyrektorow,

rejestracja placowek oswiatowych,

wspdlpraca z organami prowadzacymi przedszkola niepubliczne i szkoty publiczne

prowadzone przez inny niz samorzad podmiot,

rozliczanie prawidlowego wykorzystania dotacji przez przedszkola niepubliczne

i szkoly publiczne prowadzone przez inny niz samorzad podmiot,

h. weryfikacja projektow organizacyjnych placéwek oswiatowych,

i. wspétdziatanie z organami sprawujacymi nadzor pedagogiczny nad placowkami
oswiatowymi.

3) Sprawozdawczo$¢ zbiorcza w zakresie o$wiaty i wychowania.

4) Planowanie, przekazywanie i rozliczanie dotacji dla publicznych i niepublicznych
szkot, przedszkoli i placéwek o$wiatowych prowadzonych przez inny niz samorzad
organ.

5) Prowadzenie spraw dofinansowania kosztow ksztalcenia mtodocianych pracownikéw
w celu przygotowania zawodowego.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z wspotpracg Gminy Susz z miastami partnerskimi

w tym:

a. koordynacja spraw zwigzanych z  czionkowstwem  Gminy  Susz
w stowarzyszeniach i zwigzkach powotanych w celu wspolpracy z podmiotami
zagranicznymi,

b. opiniowanie pod wzgiedem merytorycznym projektéw porozumien dotyczacych
wspoipracy zagranicznej,

c. prowadzenie spraw zwigzanych z informacjg i promocja Gminy Susz
w powotanych stowarzyszeniach i zwigzkach o charakterze migdzynarodowym,

d. przygotowywanie ttumaczen ustnych i pisemnych korespondenc;ji.
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7) Skiadanie wnioskéw o $rodki finansowe do budzetu na zadania realizowane
z zakresu powierzonego stanowiska oraz wnioskow o zmiany w budzecie i ich
analiza.

8) Przygotowywanie projektéw uchwat rady miejskiej w zakresie zadan wynikajacych
z zakresu czynnosci.
7. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) dokument poswiadczajgcy wyksztatcenis,

4) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

5) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) oswiadczenie o niekarainoéci za przestepstwa popeinione umysinie iub
przestepstwa skarbowe umysine,

7) oswiadczenie o petnej zdoinosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

8) dokumenty poswiadczajgce staz pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadac¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Suszu ul. Wybickiego 6 (pokéj nr 102) lub poczta w zaklejonej kopercie na adres Urzedu
z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko do spraw oswiaty i wspélpracy



zagranicznej ” w terminie do dnia 27 sierpnia 2012 r. do godz. 9°° (ostateczna data wplywu
dokumentéw do UM Susz).

Aplikacje niekompletne, niespetniajace wymagan oraz te, ktére wplyng do Urzedu Miejskiego
po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informagii
Publicznej /http://bip.susz.sisco.info/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego
w Suszu ul. Wybickiego 6.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys (CV) powinny byé opatrzone
klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz
ustawq z dn. 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458

ze zm.)".

Susz, 16 sierpnia 2012 r.
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