Ogloszenie

DYREKTOR
MIEJSKI ZESPOL OBSLUGI SZKOL I PRZEDSZKOLI
14-200 Itawa ul. Niepodleglosci 13

Oglasza nabor na stanowisko samodzielnego referenta ds. organizacyjnych

I. Kandydat na stanowisko powinien spelnia¢ nastepujace wymagania:
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obywatelstwo polskie,

peta zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem za przestepstwa popetnione umyslnie,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,
wyksztatcenie — wyzsze

staz pracy — minimum 3 lata

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepiséw z zakresu administracji publicznej, a w szczegolnosci ustaw :

» o samorzadzie gminnym,

» o pracownikach samorzadowych,

» 0 systemie o§wiaty,

» Karty Nauczyciela,

» o finansach publicznych,

doswiadczenie zawodowe — wskazane doswiadczenie w pracy w administracji publicznej oraz
doswiadczenie w zakresie stosowania powyzszych przepiséw prawa,

predyspozycje osobowosciowe — kreatywno$¢, starannos$¢, rzetelnos¢, punktualnosé, umiejetnos¢ pracy
w zespole, umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy,

inne — umiejetnos¢ obstugi komputera w srodowisku Ms Office i Ms Excel.

. Podstawowy zakres obowigzkow stuzbowych:

Przygotowanie materiatow informacyjnych, analiz i sprawozdan dotyczacych zakresu dziatania
Miejskiego Zespotu Obstugi Szkot i Przedszkoli w Itawie,

Przygotowywanie do zatwierdzenia arkuszy organizacji pracy przedszkoli, szkot podstawowych,
gimnazjow wraz z ich aneksami oraz innych spraw zwigzanych z organizacjg pracy jednostek
oswiatowych,

Prowadzenie spraw organizacyjnych i finansowych w zakresie dofinansowania doskonalenia
zawodowego nauczycieli,

Nadzorowanie realizacji obowigzku rocznego przygotowania przedszkolnego i1 obowigzku
szkolnego przez ucznidow przedszkoli, szkot podstawowych 1 gimnazjéw, prowadzenie
postepowania egzekucyjnego w administracji w przypadku nie spelniania obowiazku szkolnego lub
nauki przez uczniow zamieszkatych w obwodach tych szkot,

Wspotpraca z organem nadzoru pedagogicznego oraz innymi instytucjami i jednostkami
organizacyjnymi w zakresie spraw dotyczacych dziatalno$ci jednostek o§wiatowych,

Inicjowanie, koordynowanie dziatan, organizowanie wspolpracy przedszkoli miejskich, szkot
podstawowych i gimnazjalnych w realizacji przedsigwzig¢ edukacyjnych,

Realizowanie dzialan wynikajacych ze wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi, w tym
prowadzenie postepowan w zakresie udzielania dotacji z budzetu Miasta,

Prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych i publicznych prowadzonych przez osoby
prawne lub fizyczne (w tym wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji, zmianach we wpisie,
wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji szkot i placowek niepublicznych oraz decyzji o
wykres$leniu z ewidencji),



9)  Analiza sieci szkot i przedszkoli pod katem sytuacji demograficznej, potrzeb edukacyjnych oraz
kosztow utrzymania, monitorowanie i aktualizowanie planu sieci publicznych szkot i przedszkoli,

10)  Przygotowywanie projektow aktow prawnych w zakresie zadah o$wiatowych lezgcych w
kompetencjach jednostki samorzadu terytorialnego,

11) Przygotowywanie materialdow informacyjnych, odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,
opracowywanie zbiorczych sprawozdan i raportow oraz innych materiatow dla organizacji i
instytucji zewnetrznych dotyczacych zadan realizowanych przez przedszkola miejskie, szkoty
podstawowe i gimnazja,

12) Przygotowywanie wnioskow dotyczacych pozyskiwania $rodkow z funduszy pozabudzetowych,
opracowywanie zbiorczych raportow i analiz dotyczacych realizacji projektow edukacyjnych
finansowanych ze srodkéw pochodzacych ze zrodet zewnetrznych;

13) Rozpatrywanie skarg i zazalen dotyczacych dziatalnosci szkot i placowek o§wiatowych,

14)  Przyjmowanie i rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikow MZOSIiP, szkot podstawowych,
gimnazjow i przedszkoli miejskich,

15) Prowadzenie migdzygminnych rozliczen finansowych w zakresie pokrywania kosztow
wychowania przedszkolnego ucznidw uczgszczajacych do niepublicznych przedszkoli i innych
form wychowania przedszkolnego prowadzonych przez Gming Miejska Itawa oraz inne gminy.

1. Wymagane dokumenty:

Oferta powinna zawierac:

1)  list motywacyjny,

2)  zyciorys (CV),

3)  wypehiony kwestionariusz osobowy,

4)  kopie dyploméw i innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe, wymagane do
wykonywania oferowanej pracy,

5)  kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych okresy zatrudnienia (w przypadku
trwania zatrudnienia — oswiadczenie kandydata o okresie wykonywania pracy),

6)  oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan medycznych do pracy na wymienionym stanowisku,

7)  oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralno$ci za przestepstwa
popetnione umyslnie,

8)  o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tredci:
wWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (t.j.Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z pézn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1202 )~

IV. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko samodzielnego referenta”
w pok.315 (Sekretariat MZOSiP) lub za posrednictwem poczty na adres: Miejski Zespol Obstugi Szkot i
Przedszkoli w Ilawie ul. Niepodleglosci 13, 14-200 Itawa w terminie do 18 marca 2015r. do godziny 15™
(liczy si¢ data wptywu do Miejskiego Zespotu Obstugi Szkot i Przedszkoli). Oferty, ktore wpltyna po terminie

nie beda rozpatrywane.
V. Informacje dodatkowe

1. kandydat wybrany na stanowisko przed zawarciem umowy zobowigzany jest przediozyc¢
informacje :

» informacje o niekaralnosci wydang przez Krajowy Rejestr Karny,

» o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan medycznych do pracy na wymienionym stanowisku,

» dokumenty kandydatow, ktdrzy nie zostang zatrudnieni zostang zniszczone.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://ilawa-um.bip-wm.pl oraz na tablicy informacyjnej w Miejskim Zespole Obstugi Szkot i Przedszkoli
w Itawie ul. Niepodlegtosci 13. Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy
wstepnej.



http://ilawa-um.bip-wm.pl/

