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Oglasza nabér na stanowisko
zastepey Dyrektora Itawskiego Centrum Uslug Wspélnych

I. Kandydat na stanowisko powinien spelnia¢ nast¢pujgce wymagania:
1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

2.

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

wyksztalcenie wyzsze odpowiadajace specjalnosci umozliwiajgcej prace na stanowisku zastepcy
dyrektora,

nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslnie przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przest¢pstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia oraz stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym

stanowisku,
S-letni staz pracy, w tym minimum 3 letnie doswiadczenie zawodowe na stanowisku

kierowniczym.

Wymagania dodatkowe:

ogolna znajomos¢ prawa oswiatowego, zasad prowadzenia spraw zwigzanych z oswiata,
znajomos¢ przepisow w szczegdlnosci ustaw:

o finansach publicznych,

o samorzadzie gminnym,

o pracownikach samorzadowych,

Karta Nauczyciela,

o0 systemie oswiaty,

prawo oswiatowe,

Kodeks pracy,

o systemie informacji o§wiatowej,

z zakresu rachunkowosci, sprawozdawczosci samorzadowych jednostek budzetowych,
znajomos¢ przepisow wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw,

doswiadczenie zawodowe w zakresie stosowania powyzszych przepisow prawa,

znajomos¢ obstugi programéw komputerowych zwiagzanych z zakresem wykonywanych zadaf,
umieje¢tnos¢ obstugi komputera w srodowisku Ms Office,

umiejetnosci menadzerskie, inicjatywa i dynamika w dziataniu,

predyspozycje osobowosciowe — kreatywnos¢, starannosé, rzetelnosé, punktualnosé, umiejetnosé pracy
w zespole, komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista i umiej¢tnosé radzenia sobie w sytuacjach
konfliktowych,

bardzo dobre umiej¢tnosci organizacyjne, samodzielnosé, oraz zarzadzania czasem pracy.
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II. Podstawowy zakres obowigzkéw stuzbowych.
Do zakresu obowiazkow nalezy w szczegdlnosci:

i
2.

Zastgpowanie dyrektora w przypadku jego nicobecnosci.

Merytoryczny nadzor, koordynacja i kontrola zadan podleglych pracownikéw zgodnie ze

schematem organizacyjnym poprzez:

a) ustalenie wewnetrznej organizacji pracy, zgodnie z obowigzujaca strukturg organizacyjng,

b) ustalenie zakresow obowigzkow i zadan w sposob zapewniajacy cigglos¢ pracy komorki
organizacyjnej,

c) dokonywanie okresowej oceny pracy podleglych pracownikéw,

d) planowanie urlopéw wypoczynkowych podleglych pracownikow,

e) inicjowanie, przygotowanie i konsultowanie projektow uchwal Rady Miejskiej, zarzadzen

Burmistrza Miasta, Dyrektora,

f) opracowywanie procedur i podnoszenie jakosci ustug swiadczonych przez ICUW,

g) stata wspolpraca z jednostkami obstugiwanymi w zakresie prowadzonych spraw.
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10.
11.

12.
13.
14,
15,
16.
17.

18.
19.

Sporzadzanie informacji do PFRON .

Przygotowywanie do zatwierdzenia arkuszy organizacji pracy szkoét podstawowych wraz z ich
aneksami oraz innych spraw zwiazanych z organizacjg pracy jednostek oswiatowych.

Wspolpraca z  organem  nadzoru  pedagogicznego  oraz  innymi  instytucjami
i jednostkami organizacyjnymi w zakresie spraw dotyczacych dziafalnosci jednostek
oswiatowych.

Inicjowanie, organizowanie, koordynowanie dziatan w =zakresie realizacji przedsigwzigc
oswiatowych, wspodlpracy przedszkoli miejskich, szkét podstawowych.

Analiza sieci szkol i przedszkoli pod katem sytuacji demograficznej, potrzeb edukacyjnych oraz
kosztéw utrzymania, monitorowanie i aktualizowanie planu sieci publicznych szkot
i przedszkoli.

Wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem dostepnosci do przedszkoli i szkét
podstawowych.

Przygotowywanie wnioskow dotyczacych pozyskiwania $rodkéw z funduszy pozabudzetowych,
opracowywanie zbiorczych raportéw i analiz dotyczacych realizacji projektéw edukacyjnych
finansowanych ze srodkéw pochodzacych ze Zrodet zewnetrznych.

Przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych za poprzedni rok szkolny.
Nadzoér nad poprawnoscia i kompletnoscia gromadzonych i przetwarzanych zbiorczych danych
Systemu Informacji Oswiatowej z placéwek publicznych i niepublicznych.

Nadzorowanie realizacji obowigzku nauki i podejmowanie dziatan majgcych na celu
egzekwowanie tego obowigzku.
Realizacja zadan zwigzanych z zakladaniem, prowadzeniem, likwidacja

publicznych szkét podstawowych i przedszkoli,

Koordynowanie procesu rekrutacji w publicznych przedszkolach i szkotach.

Wspomaganie i realizacja programéw i projektow edukacyjnych wspierajacych prace szkot
podstawowych i przedszkoli. Pozyskiwanie s$rodkow finansowych z programéw rzadowych
1 innych zrodel zewnetrznych na realizacjg zadan oswiatowych.

Przygotowanie materialéw informacyjnych, analiz i sprawozdan dotyczacych zakresu dziatania
[tawskiego Centrum Ustug Wspdlnych.

Rozpatrywanie skarg i zazalen dotyczacych dziatalnosci szkot i placowek oswiatowych.
Przygotowanie odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych.

Wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie realizowanych zadan.

III Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.
2.

Praca na stanowisku wyposazonym w monitory ekranowe.
Praca w wymiarze | etatu - jednozmianowa.

IV. Wymagane dokumenty:
Oferta powinna zawiera¢:

1)
2)
3)
4)
3)

6)
7

8)

9)

1

ist motywacyjny,

wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

wypelniony kwestionariusz osobowy,

kopie dyploméw i innych dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
wymagane do wykonywania oferowanej pracy,

kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajace okresy zatrudnienia (w przypadku
trwania zatrudnienia — o§wiadczenie kandydata o okresie wykonywania pracy),

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan medycznych do pracy na wymienionym stanowisku,
oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za przestgpstwa
popelnione umyslnie,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci:

2

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb

niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych ( fj. z 2018r. Dz. U. poz. 1000 ze zm. ) oraz Rozporzgdzeniem Parlamentu Ewropejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przephwu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46 WE ( ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych), publ. Dz.Urz. UE
L Nr 119, s 1 w celach zwigzanych z zatrudnieniem w ltawskim Centrum Uslug Wspolnych”.

(druk oswiadczenia do naboru w zakresie pkt 6-8 w zalgczniku: oswiadczenia do naboru

i kwestionariusz osobowy)



IV. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,/Nabor na stanowisko zastgpcy Dyrektora
Hawskiego Centrum Ustug Wspolnych™ w pok 315 (Sekretariat ICUW) lub za posrednictwem poczty na
adres: Hawskie Centrum Uslug Wspélnych ul. Niepodleglosci 13, 14-200 Ilawa w terminie do 04 kwietnia
2022r. do godziny 15 (liczy si¢ data wplywu do Hawskiego Centrum Ustlug Wspélnych). Oferty, ktére
wplyna po terminie nie beda rozpatrywane.

V. Informacje dodatkowe
I. kandydat wybrany na stanowisko przed zawarciem umowy zobowigzany jest przedlozy¢
informacje :

» informacje o niekaralnosci wydana przez Krajowy Rejestr Karny,

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w urzedzie, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osdb

niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Informacje dotyczace naboru beda umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://bip.umilawa.pl oraz na tablicy informacyjnej w Itawskim Centrum Ustug Wspélnych ul. Niepodlegloéci
13. Kandydaci zakwalifikowani do dalszego post¢powania weryfikacyjnego informowani beda telefonicznie.

Dokumenty kandydatoéw, ktorzy nie zostana zatrudnieni zostana zniszczone po 3 miesigcach od dnia nawigzania
stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze naboru o ile kandydat ich w tym terminie nie odbierze.






