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:  wieloosobowe stanowisko ds. placówek oświatowych
..............................................................................................................................................................................

(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 na kierunku prawo lub administracja,

e) co najmniej 2 – letnie doświadczenie zawodowe w administracji publicznej (wykazane na podstawie świadectw pracy lub zaświadczeń o zatrudnieniu).
3. Wymagania dodatkowe:
a) znajomość ustawy o samorządzie gminnym, ustawy o samorządzie powiatowym, Kodeksu postępowania administracyjnego, Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorządowych, ustawy             o dostępie do informacji publicznej, ustawy  o ochronie  danych osobowych, ustawy o systemie oświaty, ustawy-Karta Nauczyciela oraz  rozporzadzeń wykonawczych do w/w ustaw

b) dyspozycyjność, wysoka kultura osobista, komunikatywność, sumienność, uczciwość, pracowitość, umiejętność pracy w zespole, odpowiedzialność, odporność na sytuacje stresowe, 

c)   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 osobowych dyrektorów szkół i placówek oświatowych dot. zatrudniania                             i zwalniania oraz prowadzenie akt osobowych. 

2. Współdziałanie ze wszystkimi stanowiskami w Urzędzie w zakresie pełnej realizacji zadań.

3. Prowadzenie zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt teczek spraw. 

4. Obsługa elektronicznego systemu obiegu dokumentów „EDICTA” i ,,EDICTA LEGIS”.

5. Prowadzenie dokumentacji dotyczącej urlopów dyrektorów podległych przedszkoli, szkół                         i placówek oświatowych,

6. Załatwianie spraw związanych z udzielaniem urlopów dla poratowania zdrowia dyrektorom podległych przedszkoli, szkół i placówek oświatowych. 

7. Kompletowanie dokumentów i załatwianie spraw dotyczących  renty i emerytury dyrektorów podległych przedszkoli, szkół i placówek oświatowych.

8. Prowadzenie spraw związanych z powoływaniem lub odwoływaniem dyrektorów samorządowych przedszkoli, szkół i placówek oświatowych, a w szczególności:

      a)   organizowanie konkursów na stanowiska kierownicze,

b) załatwianie spraw związanych z powoływaniem komisji konkursowej oraz  zapewnienie  technicznej obsługi komisji,

17.  Przygotowanie spraw związanych z ocenianiem, odznaczaniem, nagradzaniem i karaniem   dyrektorów podległych przedszkoli, szkół i placówek oświatowych.

18.  Wydawanie opinii i zaświadczeń o pracy dyrektorów przedszkoli .

19.  Prowadzenie spraw związanych z zakładaniem, likwidacją przedszkoli, szkół  i placówek oświatowych, tworzeniem filii szkół, bądź łączeniem szkół w zespoły i rozwiązywaniem zespołów.

20.  Przekazywanie Prezydentowi Miasta rocznych arkuszy organizacyjnych   z podległych przedszkoli   celem zatwierdzenia.

21. Współdziałanie z Kuratorium Oświaty w sprawach związanych z wstrzymaniem przez dyrektorów przedszkoli, szkół i placówek oświatowych uchwał Rady Pedagogicznej                     

22.  Prowadzenie dokumentacji związanej z działalnością podległych przedszkoli.

23.  Przygotowywanie projektów uchwał Rady Miasta  i zarządzeń Prezydenta Miasta dotyczących podległych przedszkoli.

24. Przygotowywanie projektów statutów dla jednostek oświatowych nowo zakładanych przez Radę Miasta Tarnobrzeg.

25. Współdziałanie z Kuratorium Oświaty w celu pełnej realizacji nauczania i wychowania przedszkolom                i szkołom.

26. Współdziałanie ze związkami zawodowymi zrzeszającymi pracowników oświaty.

      27. Nadzór nad wykonywaniem zaleceń Kuratora Oświaty, wynikających z nadzoru pedagogicznego.

28. Przygotowywanie sprawozdań z zakresu prowadzonych spraw dla Ministerstwa Edukacji Narodowej, Komisji Rady Miasta.

29. Zabezpieczenie danych osobowych dyrektorów przedszkoli, szkół i placówek oświatowych przed ich udostępnieniem osobom nieupoważnionym, zabraniem przez osobę nieuprawnioną, uszkodzeniem lub zniszczeniem

30. Prowadzenie wszelkich spraw dotyczących działalności przedszkoli, szkół  i placówek oświatowych nie zastrzeżonych do kompetencji innych organów.

31. Opracowywanie harmonogramów pracy przedszkoli w okresie wakacyjnym

32. Prowadzenie spraw z zakresu skarg i wniosków w wydziale.

33. Prowadzenie spraw z zakresu zajęć dodatkowych dla wychowanków przedszkoli.

34. Prowadzenie spraw z zakresu dokształcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli.

35. Przekazywanie dyrektorom przedszkoli corocznej informacji o ewidencji dot. dzieci 5-cio i 6-letnich, dyrektorom szkół podstawowych informacji dot. dzieci  5-cio, 6-cio i 7-letnich oraz dyrektorom gimnazjów wykazów dzieci 12 i  13-letnich.

36. Dokonywanie ocen pracy dyrektorów przedszkoli, w uzgodnieniu z Kuratorem Oświaty,                           po zasięgnięciu opinii rad pedagogicznych i związków zawodowych działających w tarnobrzeskiej oświacie.

37. Prowadzenie i koordynowanie spraw związanych z zapewnieniem uczniom nauki religii kościołów, zgodnie z zapisami w ustawach o stosunku Państwa do tych kościołów oraz aktami wykonawczymi do tych ustaw.

38. Współpraca z Wydziałęm Organizacyjnym w sprawie wykonywanych kontroli zewnętrznych przez pracowników wydziału Edukacji i Zdrowia

39. Prowadzenie spraw związanych z rozliczaniem należności za dzieci z innych gmin uczęszczających do przedszkoli prowadzonych przez Gminę Tarnobrzeg.

40. Pełnienie zastępstwa za  pracowników na wieloosobowym stanowisku ds. placówek oświatowych.

6. Warunki pracy na stanowisku:
zakres obowiązków pracowniczych na stanowisku 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 9 lipca 2015  r.  z dopiskiem na kopercie: „Dotyczy naboru  na stanowisko stanowisko ds. placówek oświatowych”.

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 29 czerwca 2015 r.
Prezydent Miasta Tarnobrzega
Grzegorz Kiełb

*niewłaściwe skreślić

**dotyczy naboru na stanowiska urzędnicze
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