Lomianki, dnia 6 lutego 2017 r.
RKA.2110.6.2017

Urzad Miejski w tomiankach

poszukuje kandydata na stanowisko:

Inspektora ds. oswiaty

Do gidwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw oé$wiatowych, w szczegbinosci z ustawy o systemie oSwiaty oraz
ustawy Karta Nauczyciela,
2} analiza sieci szkét i przedszkoli prowadzonych przez gmine,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, przeksztaicaniem i likwidacjg szkét i przedszkoli,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowiska dyrektora i odwotywaniem dyrektorow szkdt i przedszkoli,
w tym przygotowanie procedury konkursowej wytaniajacej kandydata na dyrektora szkoty lub przedszkola, i
5} analiza danych demograficznych dotyczacych dzieci w wieku szkoinym i przedszkolnym, |
6} prowadzenie spraw zwiazanych z rekrutacjg do szkdt i przedszkoli,
7) analizowanie i przedstawianie do zatwierdzania projektéw arkuszy organizacyjnych szkdt i przedszkoli oraz aneksow |
do projektéw - praca w programie komputerowym SIGMA, '
8) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem nagrod dyrektorom, nauczyciefom i uczniom,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonalenie zawodowym nauczycieli,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem oceny pracy dyrektoréw szkét i przedszkoli (przygotowywanie
oceny czastkowej dyrektora) — wspolpraca w tym zakresie z Kuratorium O$wiaty,
2) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem pracodawctw ksztalcacych miodocianych pracownikow,
13) prowadzenie spraw zwigzanych z bezplatnym dostepem do podrecznikow, materiatow edukacyjnych i cwiczeniowych,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z informacja, statystyka i sprawozdawczoscig oswiatowa,
15) opracowywanie regulamméw wynagradzania nauczycieli,
16} analiza przyznanej gminie na dany rok subwencji oswiatowej oraz przygotowywanie wnioskoéw o zwigkszenie czesci
o$wiatowej subwencji ogélnej — analiza danych SIO,
17) udzial w przygotowaniu projektu budzetu o$wiaty oraz w sporzadzaniu sprawozdan z realizacji budzetu,
wystepowanie z wnioskami o dokonanie zmian w planie finansowym,
18) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan, zgodnie z przepisami KPA,
19} archiwizacja dokumentacji prowadzonych spraw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Wymagania konieczne:

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

niekaralnos¢ za umyséine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestgpstwo skarbowe,
wyksztatcenie wyzsze magisterskie (pedagogiczne, administracyjne, ekonomiczne lub prawnicze),

minimum 3 letni staz pracy, |
znajomos$é przepisow prawnych oswiatowych,

dobra znajomosé obstugi komputera w zakresie MS Office, Word, Excel
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Wymagania po2adane:

doswiadczenie zawodowe w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z oéwiatg — zarzgdzanie oswiatg,

obstuga bazy danych Systemu Informaciji O$wiatowej SIO,

znajomos$¢ programu komputerowego SIGMA,

umiejetnosé analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskow,

umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy,

samodzielnoseé i kreatywnosc,

odpowiedziaino$¢, zaangazowanie, systematycznose,

umiejetnose obstugi interesanta,

odpoernose na stres,

znajomos¢ jezyka obcego (angielski lub francuski). = ; |
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Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz|
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
Miejsce pracy - Praca w budynku Urzedu i poza nim. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku pracy. Budynek
Urzedu nie przystosowany do poruszania sie wozkiem inwalidzkim.

Stanowisko pracy - Stanowisko pracy zwiazane z: pracg przy komputerze, przemieszczaniem sie
w budynku i po terenie Gminy tomianki.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

+ kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

podpisane odrecznie: zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, list motywacyjny,

kopie dokumentdw potwierdzajacych wymagane wyksztaicenie, .

kopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie lub o$wiadczenie ¢ posiadaniu obywatelstwa polskiego ,

kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres

zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacii,

+ podpisane odrecznie oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych |

¢ podpisane odrecznie o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe |

¢ podpisana odrecznie klauzula o tresci: “Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacfi, zgodnie z ustawg 2 dnia 29.08.1997 o ochronie danych oscbowych. Dz. U.
z 2016 r. poz. 922" .

¢ kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych. Dotyczy naboru na wolne stanowiskc urzednicze

Dokumenty nalezy dostarczy¢ w terminie od dnia 7 lutego 2017 r. do dnia 22 lutego 2017 r.
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do Urzedu Miejskiego w Lomiankach (Biuro Obsiugi Mieszkarica lub Referat Kadr i Administracii)
albo przestaé poczta na adres: Referat Kadr i Administraciji, Urzad Miejski w tomiankach, ul. Warszawska 115, 05-092 Lomianki
w zamknietej kopercie A4 oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondenciji kandydata,
z dopiskiem: Inspektor ds. oswiaty.

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wptynely na ww. adres w terminie do dnia 22 lutego 2017 r.
Druki kwestionariusza oraz oéwiadczenia sa do pobrania na stronie www.lomianki.pl/BIP/konkursy/praca

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone




