OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Or.1.210.6.2015

Burmistrz Susza ogfasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Suszu.
Wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych w Urzedzie Miejskim w Suszu w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia jest wyzszy 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. oéwiaty — zatrudnienie  w peinym wymiarze czasu pracy
od dnia 15 lipca 2015 r.

3. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
3) niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysine lub przestepstwa skarbowe umysine,
4) nieposzlakowana opinia,
5) co najmniej pigcioletni staz pracy, w tym udokumentowany minimum roczny staz pracy
w administracji samorzadowej,
6) wyksztaicenie wyzsze (preferowane: administracyjne, prawnicze),
7) znajomos¢ przepiséw prawnych regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu gminnego,
8) znajomosc¢ i umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow:
a) ustawy o systemie o$wiaty,
b) ustawy Karta Nauczyciela,
c) ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,
oraz przepiséw wykonawczych do tych ustaw,
9) umiejetnosC obstugi komputera — pakiety biurowe (Microsoft Office lub o podobnej
funkcjonalnosci open source).
10) dobry stan zdrowia.

4. Wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
2) samodzielnos¢ i systematycznosc,
3) umiejetnos¢ pracy w zespole,
4) komunikatywnos¢, kreatywnos$¢, wysoka kultura osobista.

5. Warunki pracy na stanowisku:
Miejsce pracy: Il pigtro w budynku Urzedu (brak windy), praca biurowa przy monitorze
ekranowym. Praca z interesantami. Os$wietlenie stanowiska pracy $wiatlem dziennym
sztucznym.

6. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z dowozem uczniéw do szkét podstawowych
i gimnazjum.

2) Prowadzenie spraw o$wiatowych nalezacych do gminy jako organu prowadzacego w tym
m.in.:
a) spraw osobowych dyrektoréw placéwek o$wiatowych,
b) organizowanie egzaminéw na wyzszy stopien zawodowy nauczycieli,
c) ewidencja aktéw nadania stopnia awansu zawodowego nauczycieli,
d) organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw,
e) rejestracja placowek oswiatowych,
f) wspdipraca z organami prowadzacymi przedszkola niepubliczne i szkoly publiczne

prowadzone przez inny niz samorzad podmiot,



g) rozliczanie prawidtowego wykorzystania dotacji przez przedszkola niepubliczne i szkoty
publiczne prowadzone przez inny niz samorzad podmiot,
h) weryfikacja projektéw organizacyjnych placéwek oswiatowych,
i) wspofdziatanie z organami sprawujgcymi nadzér pedagogiczny nad placéwkami
oSwiatowymi.
3) Sprawozdawczosc¢ zbiorcza w zakresie o$wiaty i wychowania.
4) Planowanie, przekazywanie i rozliczanie dotacji dla publicznych i niepublicznych szkét,
przedszkoli i placéwek o$wiatowych prowadzonych przez inny niz samorzad organ.
5) Prowadzenie spraw dofinansowania kosztéw ksztaicenia miodocianych pracownikéw
w celu przygotowania zawodowego.
6) Skfadanie wnioskéw o $rodki finansowe do budzetu na zadania realizowane
z zakresu powierzonego stanowiska oraz wnioskéw o zmiany w budzecie iich analiza.
7) Przygotowywanie projektéw uchwat rady miejskiej w zakresie zadan wynikajacych
Z zakresu czynnosci.

7. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) dokument poswiadczajacy wyksztaicenie,

4) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

5) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie lub przestepstwa
skarbowe umysine,

7) oswiadczenie o pefnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pefni praw
publicznych,

8) dokumenty poswiadczajace staz pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ 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 o$wiaty” w terminie do dnia
29 czerwca 2015 r. do godz. 9% (ostateczna data wptywu dokumentéw do UM Susz).
Aplikacje niekompletne, niespetniajagce wymagan oraz te, ktére wptyng do Urzedu Miejskiego
po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /http://bip.susz.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Suszu
ul. J6zefa Wybickiego 6.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys (CV) powinny byé¢ opatrzone klauzulg:
.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.
0 ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U. z 2014 r, poz. 1182 ze zm.) oraz ustawg
zdn. 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (j.t. Dzu. U. z 2014 r., poz.1202)” oraz
wiasnorecznym podpisem.

8. Informacje dodatkowe:

1) Techniki i metody naboru;
a) analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym,
b) pisemny test wiedzy,
c) rozmowa kwalifikacyjna
Kandydaci zakwalifikowani do poszczegdinych etapéw naboru zostang powiadomieni o ich
terminie telefonicznie.
2) Kandydat wybrany na stanowisko zobowigzany jest przed zawarciem umowy przedtozyé:
a) informacje o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,
b) orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazarn do pracy na wymienionym
stanowisku.

Susz, 16 czerwca 2015 . BUR N\




