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Oglasza nabdr na stanowisko
zastepcy Dyrektora Iawskiego Centrum Uslug Wspélnych

I. Kandydat na stanowisko powinien spelnia¢ nast¢pujace wymagania:

1. Wymagania niezbedne:

1)  obywatelstwo polskie,

2)  pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

3)  wyksztalcenic wyzsze odpowiadajace specjalnosci umozliwiajace) prace na stanowisku zastgpey
dyrektora,

4)  nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslnie przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

5)  nicposzlakowana opinia oraz stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyze) wymienionym
stanowisku,

6)  S-letni staz pracy., w tvm minimum 1 rok doswiadczenia zawodowego na stanowisku
kierowniczym.

2. Wymagania dodatkowe:

1) ogélna znajomoéé prawa oswiatowego, zasad prowadzenia spraw zwigzanych z oswiata,

2) znajomosc przepisow w szczegolnosci ustaw:

» o finansach publicznych,

o samorzadzie gminnym,

o pracownikach samorzadowych,

Karta Nauczyciela.

0 systemic oswiaty,

prawo oswiatowe,

Kodeks pracy.

o systemie informacji oswiatowej,

z zakresu rachunkowosci, sprawozdawczosci samorzadowy vch jednostek budzetowych,

ZNnajomosc przepisow wy konawczx ch do wy ZL] wymienionych ustaw,

doswiadczenie zawodowe w zakresic stosowania powyzszych przepisow prawa,

3)  znajomos¢ obslugi programow komputerowvch zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan,

4)  umigjgtnos¢ obslugi komputera w srodowisku Ms Office,

3) umiejetnosci menadzerskie, inicjatywa i1 dynamika w dzialaniu,

6)  predyspozycje osobowosciowe — kreatywnosg, starannos¢, rzetelnos¢, punktualnosc, umiejgtnosc pracy
w zespole, komunikatywnosc, wysoka kultura osobista i umiejgtnos¢ radzenia sobie w sytuacjach
konfliktowych,

7 bardzo dobre umiegj¢tnosci organizacyjne, samodzielno$¢, oraz zarzadzania czasem pracy.
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II. Podstawowy zakres obowigzkow sluzbowych.

Do zakresu obowigzkéw nalezy w szczegolnosci:

. Zastgpowanie dyrektora w przypadku jego nicobecnosci.

2. Merytoryczny nadzor, koordynacja i1 kontrola zadan podleglych pracownikow zgodnie ze
schematem organizacyjnym poprzez:
a) ustaleniec wewngtrzne) organizacji pracy, zgodnic z obowiazujacg strukturg organizacyjng,
b) ustalenie zakresow obowiazkow 1 zadan w sposob zapewniajacy ciaglos¢ pracy komorki

organizacyjngj.

¢) dokonywanie okresowej oceny pracy podleglych pracownikow.
d) planowanie urlopow wypoczynkowych podleglych pracownikow,
¢) inicjowanie, przygotowanie i konsultowanie projektow uchwal Rady Miejskie). zarzadzen
Burmistrza Miasta, Dvrektora,
f) opracowywanie procedur 1 podnoszenie jakosci uslug swiadczonych przez ICUW,
g) stala wspolpraca z jednostkami obslugiwanymi w zakresie prowadzonych spraw.
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Sporzadzanie informacji do PFRON .

Przygotowywanie do zatwicrdzenia arkuszy organizacji pracy szkol podstawowych wraz z ich
ancksami oraz innych spraw zwigzanvch z organizacja pracy jednostek oswiatowych.
Wspoipraca z  organem  nadzoru  pedagogicznego  oraz  innymi  instytucjami
1 jednostkami organizacvjnvmi w zakresie spraw dotyczacych dzialainosci jednostek
oswiatowvch.

Iniciowanic, organizowanie, koordynowani¢ dzialan w zakresic realizacji przedsigwzigé
oswiatowych, wspolpracy preedszkoli miejskich, szkol podstawowvch.

Analiza sieci szkél i1 przedszkoli pod katem sytuacji demograficznej, potrzeb edukacyjnych oraz
kosztéw utrzvmania, monitorowanic 1 aktualizowanie planu sieci publicznyeh szkol
1 przedszkoli.

Wykonywanie zadan zwiazanych z zapewnieniem dostgpnosci do przedszkoli 1 szkot
podstawowvch.

Przygotowywanie wnioskéw dotyczacveh pozyvskiwania srodkow z funduszy pozabudzetowych,
opracowvwanie zbiorczych raportdw i analiz dotvczacych realizacji projektow edukacyjnych
finansowanych ze §rodkow pochodzacych ze Zrodet zewnetrznych.

10. Przygotowywanie informagcji o stanie realizacji zadan o$wiatowych za poprzednt rok szkolny.

1.

Nadzor nad poprawnoscia | kompletnoscia gromadzonych i przetwarzanych zbiorczych danych
Systemu Informacji Oswiatowej z placéwek publicznych i niepublicznych.

12. Nadzorowanie realizacji obowigzku nauki i podejmowanie dzialan majacvch na celu

egzekwowanie tego obowigzku.

13. Realizacja zadan zwigzanvch z zakladaniem, prowadzeniem, likwidacja

publicznych szkol podstawowych i przedszkoli,

14. Koordynowanie procesu rekrutacji w publicznych przedszkolach 1 szkotach.
15. Wspomaganie 1 realizacja programdw 1 projektow edukacyjnych wspierajacych prace szkot

podstawowych 1 przedszkoli. Pozyskiwanie srodkéw finansowvch z programéw rzadowych
i innych zrodel zewngtrznych na realizacje zadan o$wiatowych.

16. Przygotowanic materiatow informacyjnych, analiz 1 sprawozdan dotyczacych zakresu dzialania

lawskicgo Centrum Ustug Wspdlnvch.

17. Rozpatrywanie skarg i zazalen dotyczacych dzialainosci szkol 1 placowek oswiatowych,
18. Przygotowanie odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych.
19. Wspolpraca z podmiotami zewngtrznymi w zakresie realizowanych zadan.

III Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

I3
2.

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

IV. Wymagane dokumenty:
Oferta powinna zawieraé:

1)
2)
3)
4
5)

6)
7)

&)

9N

list motywacyjny,

wilasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

wypehiony kwestionariusz osobowy,

kopie dyplomow i innych dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe,
wymagane do wykonywania oferowanc) pracy,
kopie swiadectw pracy lub innych dokumentow potwicrdzajace okresy zatrudnienia (w przypadku
trwania zatrudnienia — oéwiadezenie kandydata o okresic wykonywania pracy),

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan medycznych do pracy na wymienionym stanowisku,
o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych 1 o nickaralnosci za przestgpstwa
popelnione umysinie,

oswiadczenie kandvdata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresei:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezhednych do realizacii procesu rekrutacyi zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (4. z 2018r. Dz. U poz. 1000 ze zm. ) oraz Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0sob fizvcznvch w zwiqzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przephwu takich danych oraz
uchyleria dyrektywy 95:46 WE ( ogilne rozporzqdzenie o ochronie danych osobowych). publ. Dz. Urz. UE
L Nr 119, s I w celach zwigzanveh z zatrudnieniem w Howskim Centrum Uslug Wspolnyeh ™.

(druk oswiadczenia do naboru w zakreste pkt 6-8 w zalaczniku: oswiadczenia do naboru
i kwestionariusz osocbowyv)



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: Ilawskie Centrum Uslug Wspoélnych ul. Niepodleglosci 13, 14-200 Itawa w terminie do 27 maja
2022r. do godziny 15" (liczy si¢ data wplywu do Tawskiego Centrum Uslug Wspolnych). Oferty. ktore
wplvna po terminie nie b¢dg rozpatrywane.

V. Informacje dodatkowe
1. kandydat wybrany na stanowisko przed zawarciem umowy zobowigzany jest przediozyc
informacjg¢ :

~ informacj¢ o nickaralnosci wydang przez Krajowy Rejestr Kamy.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
w urzedzie. w rozumieniu przepisow ustawyv o rehabilitacji zawodowej 1 spoleczne) oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Informacje dotyczace naboru bgda umieszczone na stronie internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej
http://bip umilawa pl oraz na tablicy informacyjnej w Ilawskim Centrum Uslug Wspdlnych ul. Niepodleglosci
13. Kandydaci zakwalifikowani do dalszego postgpowania wervfikacvjnego informowani bgda telefonicznie.

Dokumenty kandydatow. ktorzy nie zostana zatrudnieni zostang zniszczone po 3 miesigcach od dnia nawiazania
stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru o ile kandvdat ich w tym terminie nie odbierze.




