OP.2110.7.2015 Mieroszdnia 21 wrzénia 2015 r.

BURMISTRZ MIEROSZOWA
OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZ EDNICZE
w Urzedzie Miejskim w Mieroszowie
Pl. Niepodlegtdci 1
58-350 Mieroszéw

KIEROWNIKA REFERATU O SWIATY | KULTURY

(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania w stosunku do kandydatow:

1. Wymagania niezledne:

1) wyksztalcenie wysze, preferowane studia podyplomowe Iub kurs z emakr
zarzdzania éwiat;

2) sta pracy 4 lata;

3) znajomd¢ przepisow prawaswiatowego;

4) obywatelstwo polskie;

5) kandydat ma pein zdoln&¢é do czynnéci prawnych oraz korzysta z peini praw
publicznych;

6) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokieqdusza umylne przespstwo
scigane z oskaenia publicznego lub undine przesipstwo skarbowe;

7) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie na stanowisku zganym z éwiata;

2) umiegtnos¢ postugiwania si przepisami prawa, w szczegoiodz zakresu swiaty
i kultury: ustawy o systemie s$wiaty, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy
0 organizowaniu i prowadzeniu dziataboo kulturalnej, ustawy o sporcie, Kodeksu
postpowania administracyjnego, ustawy o0 samdeze gminnym, ustawy
o pracownikach samagdowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy Braw
zamowie publicznych, instrukcji kancelaryjnej;

3) biegta umiegtnos¢ obstugi programéw komputerowych wrodowisku Windows
i pakietu Office;

4) cechy osobow&zi: umiegtnos¢ zarzdzania zespotem i podejmowania decyzji,
odpowiedzialné, obowpzkowas¢, systematycznid, dokladngé, dyspozycyjnéc,
komunikatywnd¢, dyskretnéc¢, odporngc¢ na stres.

3. Zakres zada wykonywanych na stanowisku:
1) prowadzenie dokumentacji dotyce] zaktadania, prowadzenia, przeksztalcania,
likwidowania szkot i placowekviatowych;
2) ustalanie planu sieci szkot, przedszkoli i grarbevodow;



3) prowadzenie ewidencji szkét i placéwesnsatowych niepublicznych;

4) przygotowanie opinii dotyezej utworzenia na terenie gminy publicznej szkoty
podstawowej lub innej placéwkkwiatowej przez osoby prawne lub fizyczne;

5) wspotdziatanie z dyrektorami szkdt w zakresie potggvania arkuszy organizacji
szkot;

6) wyrazanie zgody na czasowe zawieszenie&agkolnych z powodu bardzo silnych
mrozow lub w przypadku wyspienia na danym tereniecgkki zywiotowej lub innych
zdarzé zagraajgcych zdrowiu lubzyciu uczniow i pracownikéw szkot;

7) sprawowanie nadzoru nad dziataloig administracyjg szkét i placowek, w tym nad
prawidtowaciag stosowania i przestrzegania przepisow prasvdaaiowego;

8) prowadzenie dokumentacji — od organu spraeego nadzor pedagogiczny nad
szkotami i placowkami dotygzej uchybi@ w pracy szkot i placowek;

9) prowadzenie pospowar egzekucyjnych w stosunku do rodzicéw lub prawnych
opiekunow, ktérych dzieci nie spetnidjib nie realizuj obowizku szkolnego;

10)prowadzenie dokumentacji dotyczej nauczania indywidualnego;

11)przeprowadzenie przgjia dokumentacji zlikwidowanej szkoty lub placéwki
Z wylagczeniem dokumentacji przebiegu nauczania;

12)organizowanie konkursow na stanowiska dyrektorowokzprzedszkoli i instytucji
kultury;

13) przygotowanie dokumentacji zavianej z powierzeniem stanowiska dyrektora szkoty
lub placowki;

14)prowadzenie dokumentacji zyzianej z powotaniem lub odwotaniem wicedyrektora
szkoty;

15)prowadzenie pogpowania wyjaniajgcego w przypadku wniosku rady pedagogicznej
0 odwotanie nauczyciela ze stanowiska dyrektoratydkb placowki;

16)wystepowanie z wnioskami w sprawach dydaktyczno - wydeezych,
opiekuiczych, ekonomicznych do dyrektora placowki, kurataéwiaty i innych
organow pracucych lub wspotpracgpych na rzecz szkét i placéwekvaatowych;

17)prowadzenie spraw z zakresu realizacji zale@ANEPID-u i innych organéw
upowanionych do kontroli, po wyczerpaniu mvosci wykonawczych dyrektoréw
szkét i placowek;

18)wnioskowanie i organizowanie remontow w obiektagtviatowych, po wyczerpaniu
moazliwosci wykonawczych dyrektorow szkét i placéwek;

19)dokonywanie oceny pracy nauczycieli, ktorym powderz stanowiska kierownicze
w placéwkach;

20)rozpatrywanie i rozstrzyganie w porozumieniu z komam dwiaty ewentualnych
odwotaar od oceny pracy hauczyciela;

21)zapewnienie warunkOow do realizacji zadadydaktycznych, wychowawczych
i opiekwaczych, wtym take warunkdédw do realizacji przez dyrektorow szkot
i placowek zada w zakresie podstawowego wypasnia nauczycieli wsrodki
dydaktyczne;

22)prowadzenie spraw zw#anych z pomagfinansow dla nauczycieli korzystagych
Z opieki zdrowotnej, ksztatcenia i doksztatcaniaazycieli;

23)wystepowanie z urgdu w obronie nauczycieli, gdy ich uprawnienia zogtaaruszone
w zwigzku z petnieniem obowkkow shzbowych;



24)zabezpieczenie szkét w podstawowe druki szkoldwiaflectwa, arkusze ocen,
dzienniki zag¢);

25)gromadzenie i analiza danych statystycznych, gpoaenie kwestionariuszy i ankiet
statystycznych oraz innych ¢gtych w planach bada statystycznych statystyki
publicznej i kuratorium gwiaty;

26)biezagca analiza prawaswiatowego oraz Karty Nauczyciela w sprawach dajggeh
funkcjonowania éwiaty oraz awansu zawodowego nauczycieli;

27)pozyskiwaniesrodkéw i prowadzenie dokumentacji zwanej z dofinansowaniem
zada z zakresu @wiaty w ramachsrodkédw pochodgcych z czsci oswiatowej
subwencji ogolnej;

28)prowadzenie spraw z zakresu udzielania pomocy $oar] uczniom olfym
rzagdowym programem pomocy m.in. wyprawka szkolna;

29)organizowanie dowozu do szkot;

30)koordynacja dziala w zakresie opieki spotecznej, #hy zdrowia, jednostek
organizacyjnych;

31)nadzor nad dziataldoig rad soteckich, w tym nad wydatkami z funduszu daego;

32)nadzo6r nad prowadzeniem spraw gzeinych z kultug i sztulg, kulturg fizyczm,
wypoczynkiem, rekreagj agroturystyk;

33)nadzor nad konkursami ofert na realizacgda wtasnych gminy;

34)koordynacja wspOtpracy sam@du gminnego z organizacjami pozgiawymi
oraz innymi podmiotami prowadeymi dziatalnd¢ pozytku publicznego;

35)prowadzenie sprawozdawcooz zakresu prowadzonych spraw;

36) przygotowywanie umow, opinii i regulaminow;

37)prowadzenie ewidencji i rejestrow z zakresu prowagzh spraw;

38)przechowywanie i archiwizacja dokumentacji zgodnabowizujgcymi przepisami;

39)wspobtudziat w opracowywaniu planéw, analiz i spoadax na potrzeby Rady
Miejskiej Mieroszowa i jej komisiji;

40)uczestniczenie w pracach Rady Miejskiej Mieroszovaz jej komisji;

41)kierowanie i nadzor nad caloa prac referatu i jego pracownikow.

Warunki pracy na stanowisku:

1) praca na kierowniczym stanowisku ¢glniczym;

2) praca jednozmianowa w wymiarze 1 etatu;

3) praca biurowa z obstggsprztu m. in. monitora ekranowego, komputera, drukarki,
niszczarki, ksera, telefonu;

4) praca w pozycji siedrej, przy obstudze monitora ekranowego paeyy4 godzin
dziennie.

. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w rozumieiu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej @z zatrudnieniu 0séb
niepetnosprawnych:

W miesicu sierpniu 2015 r. wskaik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w ddeze
Miejskim w Mieroszowie, w rozumieniu przepiséw wstao rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawiyt wyzszy niz 6%.



6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, potwierdzony wiasngriznym podpisem,;

2) zyciorys — Curriculum Vitae, potwierdzony wiasncznym podpisem;

3) dokument péwiadczajgcy wyksztalcenie: odpis dyplomu lub $maadczenie
0 ukaiczeniu studiow (po zakazeniu naboru do zwrotu);

4) kserokopieswiadectw pracy lub Zaviadcze o zatrudnieniu;

5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikeltjai umiegtnosciach
(kserokopie zawiadczeé o ukaiczonych kursach, szkoleniach, referencje itp.);

6) kserokopie dokumentow potwierdzeych odbycie skby przygotowawczej
oraz zawiadczenie o zdanym egzaminie;

7) oswiadczenieze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokigdusza umyine
przesgpstwo scigane z oskaenia publicznego lub undne przesfpstwo skarbowe,
potwierdzone wtasnecznym podpisem,;

8) oswiadczenieze kandydat ma pednzdolnag¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta
Z petni praw publicznych, potwierdzone wiasgganym podpisem;

9) oswiadczenie kandydata o wyteniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
na potrzeby naboru, zgodnie z usiamvdnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 zpdzm.), potwierdzone wiasngznym
podpisem.

Uwaga:
Tresé¢ skladanych gwiadczen przez kandydatow wymienionych w punkcie 6 musi by
zgodna z trécig oswiadczer zawartych w ogtoszeniu o naborze.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne naleskliad& w zamknétej kopercie w siedzibie
Urzedu Miejskiego w Mieroszowie PI. Niepodlegéd 1, | pietro, pokoj nr 7 - sekretariat
lub poczy na adres Urdu Miejskiego - Pl. Niepodlegéoi 1, 58-350 Mieroszow
z adresem zwrotnym oraz dopiskiemotyczy naboru na stanowisko Kierownika
Referatu Oswiaty i Kultury w terminie do dnia 5 pazdziernika 2015 r. do godz.1%.
Aplikacje, ktore wptyn do Urzdu Miejskiego po wyej okr&glonym terminie nie &da
rozpatrywane.

8. Dodatkowe informacje:
Procedura naboru zostanie przeprowadzona zgodniBarzadzeniem Nr 58/2012
Burmistrza Mieroszowa z dnia 25 czerwca 2012 r. pvawie regulaminu naboru
kandydatow na wolne stanowiska ¢omicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzdzie Miejskim w Mieroszowie.
Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechnipneez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w siedzibie uedu oraz opublikowanie w BIP Wgdu Miejskiego
w Mieroszowie.

Burmistrz Mieroszowa
Marcin Raczgski






