ZARZADZENIE WEWNETRZNE Nr "2“201{5 .....
BURMISTRZA SOKOLKI

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urze¢dzie Miejskim
w Sokolce.

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2015 r., poz. 1515 j.t.) w zwiazku z art. 7 i art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 j.t.) Burmistrz Sokétki zarzadza, co
nastepuje:

§1.

Ustala si¢ opis stanowiska urzedniczego referent ds. o§wiaty i kultury w Wydziale Oswiaty i Polityki
Spotecznej Urzedu Miejskiego w Sokétce — zatacznik Nr 1

§ 2.
1) Ogtlasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze referent ds. oswiaty i kultury w Wydziale

Oswiaty i Polityki Spolecznej Urzedu Miejskiego w Sokotce.
2) Tres¢ ogloszenia o niniejszym naborze okresla zatgcznik Nr 2.

§ 3.

W celu przeprowadzenia naboru powotuje si¢ Komisje do spraw naboru w skladzie:

1. Adam Marian Kowalczuk — przewodniczacy
2. Antoni Stefanowicz — cztonek komisji
3. Adam Lajkowski — czlonek komisji

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zataczmk nr 1., do zarzadzenia wewn. Nr 92’ A
Burmistrza Sokotki z dnia Ag 4 AA

OPIS STANOWISKA PRACY

A. Informacje ogoélne

|

2045
2045y,

Nazwa stanowiska
pracy

Referent ds. o$wiaty i kultury

Wymiar czasu pracy

Pelny wymiar czasu pracy

Stanowisko w strukturze organizacyjnej :

PIERWSZY ZASTEPCA i

| BURMISTRZA

" WYDZIAL OSWIATY
I POLITYKI
SPOLECZNEJ




Zalacznik nr 1 do zarzadzenia wewn Nr % A ! J'OA 5

Burmistrza Sokotki z dnia Aﬂ 'AA

A5v.

OPIS STANOWISKA PRACY W URZEDZIE
A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

Stanowisko: Referent ds. oswiaty i kultury
Wydzial: Wydzial Oswiaty i Polityki Spoleczne;j
B.WYMAGANIA FORMALNE

1) obywatelstwo polskie*,

2) peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) kwalifikacje zawodowe:
kryteria niezbedne dodatkowe
kwalifikacyjne

wyksztalcenie - WyzZsze - wyzsze magisterskie o kierunku:

Kierunek admmlstraqg, prawo,
pedagogiczne

doswiadczenie D , - staz w administracji

- co naymniej dwa lata stazu pracy
zawodowe

publicznej lub placéwcee
oswiatowej

uprawnienia

obsluga - dobra znajomos¢ obslugi komputera, w
8 szczegblnosci programéw: edytor tekstow,

komputera

arkusz  kalkulacyjny, obstuga
elektroniczne;,

poczty




znajomos¢ ~ jezyk angielski
iezykéw obceych

1) umiejetnos¢ interpretacji  przepisdéw

wiedza i . - wiedza ogdlna z zakresu prawa
. . -~ prawa z zastosowaniem w praktyce,
umiejetnosc .. ., . L , . . .. ..
zawodowe 2) umiejetnos¢ analitycznego myslenia, oswiatowego 1 administracji
koncentracji, planowama, organizacji pracy publicznei,
oraz pracy pod presja czasu, o .
3) znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie [~ UMIEJEINOSC  stosowania W
ustaw ° praktyce przepiséw z zakresu
- 0 samorzadzie gminnym, zajmowanego stanowiska,
- o pracownikach samorzadowych, - umiejetnos¢ pracy w zespole,

- 0 dostgpie do informacji publiczne;j,

- 0 ochronie danych osobowych,

- Kodeks postgpowania administracyjnego,
- Kodeks pracy.

- Instrukcja kancelaryjna,

- Karta nauczyciela,

- 0 systemie oswiaty,

- 0 systemie informacji oswiatowej

Predyspozycje osobowosciowe:

odpornos¢ na stres

- zdolnos$¢ nawigzywania kontaktu z otoczeniem

- wysoka kultura osobista

— doktadnos¢, sumiennosé, lojalnosé, dyskrecja,

~ odpowiedzialnos¢, zdyscyplinowanie, uprzejmosé,

— uczciwosé, wiarygodnos¢, bezstronnosc, pracowitosé.

*Burmistr= Sokotki, upowszechniajgc informacje o wolnvch stanowiskach urzedniczyeh. w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych. wskazuje stanowiska, o ktore poza obywatelami polskimi mogq ubiegac sie obvwatele Unii Europejskiej oraz obywarele
innych panstw. ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej —art. 11 ust. 2 ustawy = dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych
(Dz. U .z 2014 r. poz. 1202 j.t. ze zm.)

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
Zadania glowne:

1. Prowadzenie spraw z zakresu oswiaty 1 kultury dotyczacych zadan gminy jako organu
prowadzacego, wspotdziatanie w tym zakresie z przedszkolami, szkotami, Sokolskim Osrodkiem
Kultury i Bibliotekg Publiczna.

2. Opiniowanie sieci szkot 1 przedszkoli.

3. Przygotowywanie dokumentéw dotyczacych podziatu srodkdéw finansowych na doskonalenie
zawodowe nauczycieli.

4. Przygotowanie informacji o zrealizowanych zadaniach o$wiatowych przez szkoty i przedszkola
za dany rok szkolny.

5. Przygotowanie dokumentow dotyczacych nauczania indywidualnego i rewalidacji indywidualnej,
pomocy psychologiczno — pedagogicznej i klas integracyjnych.



6. Nadzor nad rekrutacjg dzieci do przedszkoli i szkot.
7. Przygotowywanie dokumentéw dotyczacych oceny pracy dyrektoréw szkot i przedszkoli.

8. Przygotowywanie dokumentow do przeprowadzenia konkursu na stanowisko dyrektora szkoty lub
przedszkola.

9.Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem upowaznien dla dyrektorow placowek
oswiatowych i pracownikéw obstugi szkot do bazy danych Systemu Informacji Oswiatowe;j.

10.Wprowadzanie danych do bazy Systemu Informacji Oswiatowej z poziomu organu
prowadzacego.

11. Wspotpraca z Kuratorium Oswiaty w ramach organizacji i realizacji zadan z zakresu nauczania
1 wychowania.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg szkoty lub przedszkola.

13. Sprawdzanie projektéw arkuszy organizacyjnych szkot podstawowych, gimnazjow, przedszkoli
oraz sprawdzanie ich anekséw.

14. Przygotowanie dokumentéw zwigzanych z powolywaniem i odwotywaniem dyrektorow szkol
1 przedszkoli.

15. Gromadzenie i systematyzowanie danych statystycznych dotyczacych wykonywanych zadan
przez przedszkola i szkoty.

16. Wspoldziatanie ze zwigzkami zawodowymi, do ktorych przynaleza nauczyciele.

17.Przygotowywanie dokumentéw dotyczacych przyznawania nagréd przez Burmistrza
nauczycielom i dyrektorom.

18.Przygotowywanie dokumentow niezbgdnych do przyznania odznaczen dyrektorom szkot
1 przedszkoli.

19. Przygotowywanie dokumentow niezbgdnych do awansu zawodowego nauczycieli.
20. Wspolpraca ze szkotami i przedszkolami w zakresie organizacji wypoczynku letniego.

21. Przygotowanie propozycji odpowiedzi do organéw kontroli oraz z zakresu rozpatrywanych skarg
dotyczacych szkot 1 przedszkoli.

22. Prowadzenie rejestru instytucji kultury.
23. Prowadzenie rejestru ztobkow i spraw zwigzanych z ich funkcjonowaniem.

24. Przygotowanie projektow uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza w zakresie dotyczacym
oswiaty.

25. Nadzorowanie nad szkolnymi programami profilaktyki alkoholowej i narkotykowe;.

26. Sprawdzanie sprawozdan z realizacji szkolnych programéw profilaktycznych.

27. Nadzoér nad dowozem uczniow do placowek oswiatowych.

28. Zawieranie umow z rodzicami w sprawie dowozu do szkot i przedszkoli dzieci i mtodziezy.

29.Przygotowanie decyzji z zakresu dofinansowania kosztow ksztalcenia miodocianych
pracownikow.

30.Przygotowywanie spraw zwigzanych z egzekwowaniem obowigzku szkolnego i obowigzku nauki.

31. Wykonywanie zadan realizowanych przez Gming wynikajgcych z projektéw o charakterze
edukacyjnym.



Zakres ogolnych obowigzkow:

1. Rzetelno$é¢ i terminowos¢ wykonywanych zadan,
2. Sprawny obieg informacji.
3. Ewentualne skutki finansowe btgdnych decyzji i dziatan.

Pracownik podejmujqcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w rvm kierowniczym stanowisku urzedniczym,
w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 . o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014r,
poz. 1202 j.1. ze zm.) obowigzany jest odby¢ sfuzbe prygotowawczq, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy.

Pracownik moze otrzyma¢ stosowne upowaznienia Burmistrza Sokdétki do wydawania decyzji administracyjnych,

w zwigzku z powyiszym bedzie zobowigzany do zlozenia oswiadczenia majgtkowego — zgodnie = art. 24h ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqd=zie gminnym (Dz. U. = 2015 r, poz. 1315j.t.)."
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Zatacznik nr 2 do zarzadzenia wewnetrznego Nr.... aZ’{ /12015

Burmistrza Sokotki z dnia A,Ai,.,.lismpada 2015r.

BURMISTRZ SOKOLKI

oglasza

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W SOKOLCFE
PLAC KOSCIUSZKI 1
16-100 SOKOLKA

I. Wolne stanowisko urzednicze:

REFERENT DS. OSWIATY I KULTURY

Opis stanowiska:

Zadania gléwne:

1. Prowadzenie spraw z zakresu o$wiaty i kultury dotyczacych zadan gminy jako organu
prowadzacego, wspoldziatanie w tym zakresie z przedszkolami, szkotami, Sokolskim Osrodkiem
Kultury i Biblioteka Publiczna.

2. Opiniowanie sieci szkét i przedszkoli.

3. Przygotowywanie dokumentow dotyczacych podziatu srodkéw finansowych na doskonalenie

zawodowe nauczycieli.

4. Przygotowanie informacji o zrealizowanych zadaniach o$wiatowych przez szkoty i przedszkola

za dany rok szkolny.

5. Przygotowanie dokumentdéw dotyczacych nauczania indywidualnego i rewalidacji indywidualne;j,

pomocy psychologiczno — pedagogicznej i klas integracyjnych.

6. Nadzo6r nad rekrutacja dzieci do przedszkoli i1 szkot.

7. Przygotowywanie dokumentow dotyczgcych oceny pracy dyrektorow szkot 1 przedszkoli.

8. Przygotowywanie dokumentdéw do przeprowadzenia konkursu na stanowisko dyrektora szkoty lub

przedszkola.

9.Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem upowaznien dla dyrektorow placéwek

o$wiatowych i pracownikéw obstugi szkét do bazy danych Systemu Informacji Oswiatowej.

10.Wprowadzanie danych do bazy Systemu Informacji Oswiatowej z poziomu organu
prowadzacego.

11. Wspolpraca z Kuratorium Oswiaty w ramach organizacji i realizacji zadan z zakresu nauczania
i wychowania.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg szkoty lub przedszkola.

13. Sprawdzanie projektow arkuszy organizacyjnych szkot podstawowych, gimnazjow, przedszkoli
oraz sprawdzanie ich aneksow.

14. Przygotowanie dokumentéw zwigzanych z powolywaniem i odwotywaniem dyrektoréw szkot
i przedszkoli.

15. Gromadzenie i systematyzowanie danych statystycznych dotyczacych wykonywanych zadan
przez przedszkola i szkoty.

16. Wspétdziatanie ze zwigzkami zawodowymi, do ktérych przynaleza nauczyciele.

17.Przygotowywanie dokumentow dotyczacych przyznawania nagrod przez Burmistrza

nauczycielom i dyrektorom.

18.Przygotowywanie dokumentow niezbednych do przyznania odznaczen dyrektorom szkot

i przedszkoli.



19. Przygotowywanie dokumentdéw niezbgdnych do awansu zawodowego nauczycieli.

20. Wspotpraca ze szkotami i przedszkolami w zakresie organizacji wypoczynku letniego.

21. Przygotowanie propozycji odpowiedzi do organéw kontroli oraz z zakresu rozpatrywanych skarg
dotyczacych szkoét i przedszkoli.

22. Prowadzenie rejestru instytucji kultury.

23. Prowadzenie rejestru ztobkéw i spraw zwigzanych z ich funkcjonowaniem.

24. Przygotowanie projektow uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza w zakresie dotyczacym
oswiaty.

25. Nadzorowanie nad szkolnymi programami profilaktyki alkoholowej i narkotykowe;.

26. Sprawdzanie sprawozdan z realizacji szkolnych programéw profilaktycznych.

27. Nadzor nad dowozem uczniow do placowek oswiatowych.

28. Zawieranie umow z rodzicami w sprawie dowozu do szkét i przedszkoli dzieci i mlodziezy.

29.Przygotowanie decyzji z zakresu dofinansowania kosztow ksztalcenia mtodocianych
pracownikow.

30.Przygotowywanie spraw zwigzanych z egzekwowaniem obowiazku szkolnego 1 obowiazku nauki.

31.Wykonywanie zadan realizowanych przez Gming¢ wynikajacych z projektow o charakterze

edukacyjnym.

II. Wymagania formalne :
1. Niezbedne :

1) obywatelstwo polskie,

2) spelnienie warunkoéw okreslonych w art.6 ust 1-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. 2 2014 r. poz.1202 j.t. ze zm.) tj.:

a) wyksztalcenie wyzsze,

b) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c) niekaralno$¢ za umysSine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe,

d) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

e) nieposzlakowana opinia,

3) co najmniej dwuletni staz pracy,

4) bardzo dobra znajomos¢ przepisoOw prawa w zakresie niezbednym dla wykonywania zadan na

w/w stanowisku, a w szczegoélnosci ustaw : o samorzadzie gminnym, o pracownikach

samorzadowych, o dost¢pie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych, Kodeks

postepowania administracyjnego, Kodeks pracy, Instrukcja Kancelaryjna, o systemie oswiaty, Karta

Nauczyciela, o systemie informacji o§wiatowe]

5) umiejetnos¢ analitycznego myslenia, koncentracji oraz pracy pod presja czasu,

6) wysoka kultura osobista,

7) dobra znajomos$¢ obstugi komputera, w tym znajomos¢ edytorow tekstu i arkusza kalkulacyjnego

oraz obstuga poczty elektronicznej,

8) inne wynikajace z opisu stanowiska.

2. Dodatkowe:

1) umiejetnosc interpretacji przepisow prawa z zastosowaniem w praktyce,

2) umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy,

3) samodzielnos¢, kreatywnosé, obowigzkowosé i dyspozycyjnos¢ w wykonywaniu zadan,
4) odpornos¢ na stres,

5) znajomos¢ jezyka angielskiego,

6) wyksztatcenie w kierunku pedagogicznym, administracyjnym, prawo,

7) staz pracy w administracji publicznej lub placowce oswiatowe].



3.Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
S)
6)

7)
8)

9)

podpisany zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV), z podaniem
danych umozliwiajacych kontakt, tj. adresu, adresu e-mail lub numeru telefonu,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie**,

kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
1 umiejetnosciach,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, aktualne
zaswiadczenia) lub dokumentéw potwierdzajacych wykonywanie dziatalnosci gospodarcze;j,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie kandydata, ze ma petng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych,

oswiadczenie kandydata, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania

rekrutacyjnego danych osobowych, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2014 r., poz. 1182, z pdzn. zm.).

11) oSwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym

stanowisku,

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

)

2)
3)

wymiar czasu pracy — pelny etat, obowiazuje: 8 godzin dziennie i 40 godzin tygodniowo
norma czasu pracy w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym,

miejsce pracy — Urzad Miejski w Sokétce, ul. Pl. Kosciuszki 1, 16-100 Sokotka, II pietro,
specyfika pracy - praca administracyjno - biurowa przy komputerze w wiekszosci siedzaca
oraz obsluga urzadzen biurowych. Bezpieczne warunki pracy. Ograniczona mozliwosé
poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim po budynku (schody). Budynek wyposazony w podjazd
dla osob niepelnosprawnych, szeroko$¢ drzwi wejsciowych umozliwia wjazd wozkiem
inwalidzkim,

4) jest stworzony Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

3)

obowiazki i uprawnienia okreslone w ustawie o pracownikach samorzadowych.

S. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim

w Sokolee, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, w miesigcu pazdzierniku 2015 r. jest wyzszy niz 6%.

I11. Skladanie ofert.

Oferty nalezy sklada¢ lub przesyla¢ w terminie do: O/{.A.,:ZI:PZO’{DY: ...................
(uwaga: liczy si¢ data wplywu do Urzedu Miejskiego w Sokolce)

na adres:

Urzad Miejski w Sokolce

Plac Kosciuszki 1

16-100 Sokétka

w zamknigtych kopertach z dopiskiem : ,, Nabor na wolne stanowisko urzednicze — Referent ds.
oswiaty i kultury”.

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 85 7110900; 85 7110937

Uwaga:

1. O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej. kandydaci zostang powiadomieni pocztg, drogg ¢-mail fub
telefonicznie.



2. Dokumenty sktadane w jgzyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

3. Oferty. ktore wptyng do Urzgdu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

4. Oferty niewykorzystane w naborze zostana zniszczone. zgodnie 7 instrukcja kancelaryjna.

5. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Migjskiego w Sokotce
(bip.um.sokolka.wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy ogloszen w sicdzibic Urzgdu Miejskiego w Sokélee ul. Pl Kosciuszki 1.
16-100 Sokolka.

* Burmistrz Sokétki, upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych. w tym kierowniczych stanowiskach urz¢dniczych. wskazuje
stanowiska, o ktore poza obywatelami polskimi moga ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innym panstw, ktorym na podstawie
umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjccia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej -
art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014r. poz. 1202 j.t.).

** Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, stanowi zatacznik Nr 1 do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z
dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. z 1996 Nr 62, poz. 286 z pdzn. zm.) i jest dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Sokélce (bip.um.sokolka.wrotapodlasia.pl) w zakladce: rekrutacja. nabory. konkursy.

Sokolka, dnia . £ {{. listopada 2015r. . Ewa Kulf
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