załącznik Nr 4 do procedury

OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE/KIEROWNICZE STANOWISKO URZĘDZNICZE*
Prezydent Miasta Tarnobrzega ogłasza nabór na wolne stanowisko
 urzędnicze/kierownicze stanowisko urzędnicze* 

w Urzędzie Miasta Tarnobrzega, ul. Kościuszki 32, 39-400 Tarnobrzeg
1. Stanowisko pracy:  Naczelnika Wydziału Edukacji i Zdrowia
..............................................................................................................................................................................

(nazwa stanowiska pracy)

2. Wymagania niezbędne:

a) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

b) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

c) nieposzlakowana opinia,
d) wykształcenie wyższe magisterskie,
e) min. 5-letni staż pracy,
3. Wymagania dodatkowe:
a) znajomość ustawy o samorządzie gminnym, ustawy o samorządzie powiatowym, Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o finansach publicznych, Kodeksu pracy,                              ustawy o pracownikach samorządowych, ustawy o dostępie do informacji publicznej,  ustawy                   o ochronie  danych osobowych, ustawy o systemie oświaty,
b) dyspozycyjność, wysoka kultura osobista, komunikatywność, sumienność, uczciwość, pracowitość, umiejętność pracy w zespole, odpowiedzialność, odporność na sytuacje stresowe, umiejętność pracy pod presją,
c) doświadczenie zawodowe w pracy jednostkach oświaty,
d) umiejętność obsługi komputera w zakresie aplikacji biurowych, umiejętność korzystania z Internetu,

4. Stanowisko może/nie może być zajmowane przez cudzoziemca.

5. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
1) prowadzenie spraw pracowniczych podległych jednostek oświatowych, a w szczególności:
a) prowadzenie spraw osobowych dyrektorów podległych jednostek oświatowych,

b) współuczestniczenie przy dokonywaniu oceny pracy dyrektorów,

c) powoływanie i obsługa komisji egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegających się o awans na stopień nauczyciela mianowanego,

d) nadanie stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego,

e) organizowanie i przeprowadzanie konkursów na stanowisko dyrektorów przedszkoli, szkół i placówek,
2) koordynowanie spraw organizacyjnych jednostek oświatowych, a w szczególności:
a) zasad organizacji  roku szkolnego,

b) zatwierdzanie arkuszy organizacji pracy tych jednostek,

c) opracowywanie założeń demograficznych,

d) opracowywanie sieci gminnych i powiatowych jednostek oświatowych oraz granic ich obwodów,

e) ustalenie wymiaru zajęć pozalekcyjnych i nadobowiązkowych,

f) organizowanie międzyszkolnych zawodów i rozgrywek sportowych,

g) organizowanie nauki religii w grupie międzyszkolnej lub pozaszkolnym punkcie katechetycznym,

h)       rozpatrywanie i opiniowanie wniosków osób prawnych i fizycznych w sprawie utworzenia przedszkola lub szkoły publicznej i udzielanie zezwoleń na powyższe,

i) współuczestniczenie w rozpatrywaniu przez Kuratora Oświaty wniosku o uchylenie uchwały rady pedagogicznej,

j) sprawdzanie zgodności z przepisami prawa statutów podległych jednostek oświatowych,

k) kontrolowanie spełniania obowiązku nauki przez młodzież w wieku 16 – 18 lat, 
3) opiniowanie projektu budżetu gminy w części dotyczącej oświaty i wychowania oraz edukacyjnej opieki wychowawczej,

4) prowadzenie spraw związanych z realizacją uprawnień wynikających z ustawy Karta Nauczyciela, przysługujących nauczycielom zatrudnionym w placówkach oświatowych,

5) nadzorowanie odbywania przez dzieci sześcioletnie obowiązkowego rocznego przygotowania przedszkolnego w przedszkolu lub w oddziale przedszkolnym zorganizowanym w szkole podstawowej,

6) nadzorowanie spełnienia obowiązku szkolnego przez dzieci zamieszkujące w obwodach szkół podstawowych i gimnazjów,

7) prowadzenie spraw związanych z realizacją obowiązku zapewniania: bezpłatnego transportu                    i opieki dzieciom niepełnosprawnym, uczęszczającym do publicznych szkół podstawowych                     i gimnazjów oraz dojazdu dla dzieci do szkół w przypadku gdy droga dziecka do szkoły przekracza ustawowo ustalone odległości lub zwrotu kosztów przejazdu środkami komunikacji publicznej,

8) prowadzenie ewidencji szkół i placówek niepublicznych,

9) organizowanie i prowadzenie placówek oświatowo – wychowawczych,

10) organizacja szkolnych imprez kulturalno – oświatowych,

11) prowadzenie spraw związanych ze sportem szkolnym,

12) utrzymywanie kontaktów z organizacjami młodzieżowymi,

13) współpraca z Kuratorium Oświaty oraz innymi instytucjami i organizacjami w zakresie funkcjonowania jednostek oświatowych,

14) udział w opracowywaniu strategii oświatowej Miasta,

15) prowadzenie wszelkich spraw dotyczących działalności jednostek oświatowych niezastrzeżonych do kompetencji innych organów,

16) prowadzenie spraw związanych ze świadczeniami pomocy materialnej uczniów o charakterze motywacyjnym – stypendia za wyniki w nauce lub za osiągnięcia sportowe, stypendium Prezesa Rady Ministrów, stypendium właściwych ministrów,

17) tworzenie programów wyrównywania szans edukacyjnych dzieci i młodzieży oraz programów wspierania edukacji uzdolnionych dzieci i młodzieży,

18) kierowanie uczniów do kształcenia specjalnego,

19) koordynowanie spraw związanych z umieszczaniem uczniów w młodzieżowych ośrodkach wychowawczych,

20) koordynowanie i nadzór nad realizacją części merytorycznej projektów edukacyjnych finansowanych i współfinansowanych ze środków unijnych prowadzonych przez Urząd i jednostki oświatowe,

21) prowadzenie postępowań administracyjnych w zakresie dofinansowania pracodawcom kosztów kształcenia młodocianych pracowników oraz wydawanie zaświadczeń o udzieleniu pomocy                             de minimis,
22) prowadzenie spraw związanych z tworzeniem, przekształcaniem i likwidacją zakładów opieki zdrowotnej realizujących zadania w zakresie podstawowej i specjalistycznej ambulatoryjnej opieki zdrowotnej oraz w zakresie medycyny pracy,

23) prowadzenie spraw związanych z nadawaniem statutów publicznym zakładom opieki zdrowotnej, dokonywaniem zmian w statutach oraz przygotowywaniem projektów uchwał w tym zakresie,

24) prowadzenie spraw związanych z nadzorem nad zakładami opieki zdrowotnej w zakresie:
a) realizacji zadań statutowych,

b) dostępności i poziomu świadczonych usług,

c) prawidłowości gospodarowania mieniem,

d) gospodarki finansowej,

e) oceny pracy kierowników zakładu,
25) przygotowywanie dokumentów w sprawie powołania rad społecznych zakładów opieki zdrowotnej,

26) prowadzenie spraw związanych z wydzielaniem mienia dla zakładów opieki zdrowotnej,

27) prowadzenie spraw związanych z wyrażaniem zgody na zbycie, wydzierżawienie lub wynajęcie majątku trwałego samodzielnego publicznego zakładu opieki zdrowotnej, albo wniesienie tegoż majątku do spółek lub fundacji,

28) prowadzenie spraw z zakresu prawa pracy w stosunku do kierowników samodzielnych zakładów opieki zdrowotnej,

29) prowadzenie spraw związanych ze wstrzymywaniem decyzji kierownika zakładu w przypadku stwierdzenia jej niezgodności z prawem,

30) przygotowywanie na podstawie wniosków kierowników zakładów potrzeb inwestycyjnych                    do projektu budżetu Miasta dotyczących budynków i obiektów zakładów opieki zdrowotnej,

31) współpraca z Narodowym Funduszem Zdrowia, samorządem lekarskim oraz samorządem pielęgniarek i położnych, związkami zawodowymi w zakresie spraw związanych                                     z funkcjonowaniem publicznych zakładów opieki zdrowotnej,

32) opracowywanie informacji w zakresie zagadnień dotyczących ochrony zdrowia,

33) zapewnienie mieszkańcom miasta równego dostępu do świadczeń opieki zdrowotnej,                                    a w szczególności:
a) opracowywanie i realizacja oraz ocena efektów programów zdrowotnych,

b) przekazywanie Marszałkowi Województwa informacji o realizowanych na terenie miasta programach zdrowotnych,

c) inicjowanie, wspomaganie i monitorowanie zadań w zakresie promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej,
34) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem decyzji potwierdzających prawo do świadczeń opieki zdrowotnej świadczeniobiorcom nieobjętym ubezpieczeniem zdrowotnym,

35) współpraca z Miejskim Ośrodkiem Pomocy Rodzinie w zakresie przeprowadzania rodzinnego wywiadu środowiskowego w celu ustalenia sytuacji dochodowej i majątkowej świadczeniobiorców nieobjętych ubezpieczeniem zdrowotnym,

36) nadzór nad realizacją przez podległe zakłady opieki zdrowotnej szczególnych uprawnień kombatantów i osób represjonowanych,
37) w zakresie dostępu do świadczeń opieki zdrowotnej,

38) współdziałanie z organami inspekcji sanitarnej dla zapewnienia właściwego stanu sanitarno – higienicznego Miasta,

39) koordynacja planów pracy rad społecznych samodzielnych publicznych zakładów opieki zdrowotnej, analiza podejmowanych przez nie uchwał,

40) współpraca z izbą aptekarską w zakresie opracowywania rocznego harmonogramu dyżurów aptek oraz ustalania godzin pracy aptek w niedziele, święta i dni wolne od pracy,

41) prowadzenie spraw związanych z gromadzeniem i udostępnianiem dokumentacji przejętej                      ze zlikwidowanych samodzielnych publicznych zakładów opieki zdrowotnej, w tym:  wydawanie zaświadczeń wynikających ze stosunku pracy pracownikom zlikwidowanych spzoz.

6. Warunki pracy na stanowisku:
· zakres obowiązków pracowniczych na stanowisku kierowniczym urzędniczym dotyczy wykonywania czynności o charakterze biurowym. Wykonywanie obowiązków służbowych wymaga pracy z wykorzystaniem sprzętu komputerowego, znajomości programu operacyjnego Windows, a także pakietów MS Office.

6.1. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w urzędzie w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wynosił mniej/więcej* niż 6%.**

7. Wymagane dokumenty:
a. życiorys (CV),

b. list motywacyjny,

c. kserokopie świadectw pracy od poprzednich pracodawców lub zaświadczenie potwierdzające zatrudnienie (o ile w ogłoszeniu wymagane jest doświadczenie zawodowe),

d. kserokopie dokumentów poświadczających wykształcenie (dyplom lub zaświadczenie o stanie odbytych studiów),

e. kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,
f. kwestionariusz osobowy dla osób ubiegających się o zatrudnienie (można pobrać ze strony www.tarnobrzeg.eobip.pl),
g. oświadczenie kandydata, że nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, oraz oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i o korzystaniu z pełni praw publicznych opatrzone własnoręcznym podpisem oraz bieżącą datą (można pobrać ze strony www.tarnobrzeg.eobip.pl),
h. kserokopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność**.

(kandydat wyłoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracę zobowiązany będzie przedłożyć zaświadczenie
 o niekaralności uzyskane z KRK na własny koszt).
Wymagane dokumenty aplikacyjne (w zamkniętych kopertach) należy składać osobiście w kancelarii Urzędu Miasta Tarnobrzega, przy ulicy Mickiewicza 7 (parter) lub pocztą na adres Urzędu Miasta Tarnobrzega (decyduje data wpływu do Kancelarii Ogólnej Urzędu) w terminie do dnia 2 MARCA 2015  r.  z dopiskiem na kopercie:               „Dotyczy naboru na stanowisko Naczelnika Wydziału Edukacji i Zdrowia”.
Aplikacje, które wpłyną do Urzędu Miasta Tarnobrzega po upływie wyżej określonego terminu nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
/www.tarnobrzeg.eobip.pl/ oraz na tablicach informacyjnych w budynkach Urzędu Miasta przy ul. Kościuszki 32 
i Mickiewicza 7.
Szczegółowe zasady naboru pracowników na stanowiska urzędnicze określa „Procedura naboru pracowników                      na stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miasta Tarnobrzega” zamieszczona na stronie internetowej BIP (www.tarnobrzeg.eobip.pl).
Kandydat może się zapoznać z ww. procedurą w Urzędzie Miasta – u Kierownika Biura Obsługi Interesantów                             przy ul. Mickiewicza 7.

Kandydat wyłoniony w drodze naboru na stanowisko urzędnicze będzie zatrudniony na czas określony do 6 miesięcy. Po zaliczeniu z wynikiem pozytywnym egzaminu kończącego służbę przygotowawczą pracownik zostanie zatrudniony na wniosek bezpośredniego przełożonego na czas określony lub na czas nieokreślony.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą poświadczoną własnoręcznym podpisem:

 „Wyrażam zgodę  na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych                   do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawą z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2014 r., 
poz. 1182 ) oraz ustawą z dn. 21.11.2008 o pracownikach samorządowych (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202)”.
Tarnobrzeg, dnia 20 lutego 2015 r.
Prezydent Miasta Tarnobrzega
Grzegorz Kiełb
*niewłaściwe skreślić

**dotyczy naboru na stanowiska urzędnicze
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