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Urzad Miasta Ostroi¢ki
Plac Gen. Jozefa Bema 1, 07-400 Ostroleka.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowiske urzednicze.

Prezydent Miasta Ostroleki
oglasza otwarty i konkurcncyjny nabdr na wolne stanowisko
ds. obstugi systemdéw wspomagania zarzadzania w oswiacie
oraz prowadzenia spraw organizacyjnych
w Wydziale Oswiaty Urzedu Miasta Ostroleki.

1. Okreslenie wymagan.
Wymagania niezb¢dne:

1} petna zdolnosc do czynnosci prawnych i korzystania z peini praw publicznych;

2) brak skazania za przestgpstwa umysine Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwa skarbowe;

3} wyksztalcenie: wyZzsze na kierunku administracja, varzadzanie, pedagogika;

4) doswiadczenie zawodowe: staz pracy co najmniej 2 lata przy wykonywaniu podobnych
czynnosci w administracji publicznej.

Wymagania dodatkowe:

Znajomosé przepisow 7 zakresu:
a) kodeksu postgpowania administracyjnego,
b) ustawy o ochronie danych osobowych,
¢) ustaw o samorzgdzie gminnym i powlatowym,
d) ustawy o pracownikach samorzadowych,
€) ustawy o systemie ogwiaty,
f) ustawy Karta Nauczyciela,
g) ustawy o systemie informacji o$wiatowe;j,
h) rozporzadzen wykonawczyeh do ww. ustaw,

Wymagane cechy osobowe:
sumienno$C 1 rzetelnos¢, bezstronnosc, odpowiedzialnese, komunikatywnosé, kreatywnosd,
empatia.

Wymagane umiejetnosci:

praktyczna obstuga komputera w zakresie podstawowego oprogramowania Microsoft Office:
Word i Excel, aplikacji wspomagajacych zarzadzanic o$wiaty oraz dotyczacych spraw
organizacyjnych i administracyinych 2z obszaru gromadzenia, przetwarzania oraz
wykorzystywania danych dotyczacych oswiaty.

2. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych,
2) kontrolowanie speiniania obowigzku szkolnego i obowiazku nauki poprzez:



a) prowadzenie ewidenc)i spelniania obowiazku nauki przez miodziez w wieku 16-18
lat,

b) prowadzenie egzekucjii w  trybie przepisOw o poslgpowaniu  egrzekucyjnym
w administracji w przypadkach niespelniania obowiazku szkolnego lub obowiagzku
nauki,

3) prowadzenie spraw dotyczacych organizacji dowozu dzieci z niepelnosprawnosciami
do szkél/placowek oswiatowych,

4) wspolpraca z podmiotami dzialajacymi w obszarze edukacji, w tym w szezegéinosci
w zakresie pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych na realizacje projektow dotvezacych
oswiaty, poprzez:

a) koordynowanie dziatan, w tym pozyskiwanie informacji dotyczacych zewngrznych
7rodet finansowania projektow oswiatowych,

b) analiz¢ zasadnosci i efektywnosci partycypacji miasta w projektach edukacyjnych,

¢} rozliczanie i nadzorowanie realizacji projektow,

5) monitorowanie funkcjonowania jednostek o$wiatowych miasta poprzez system
wspomagania zarzadzania oswiata, a w szczegolnosci:

a) koordynacj¢ funkcjonowania systemu,

b} wspdiprace z placowkami os$wiatowymi w zakresie nadzoru nad dzialaniem
systemu,

¢) raportowanie funkcjonowania placowek o$wiatowvch poprzez efektywne
wykorzystanic narz¢dzi systemu,

d) zapewnienie skutecznej komunikacji pomigdzy miastem, placowkami oswiatowymi
oraz innymi podmiotami w zakresie edukacji na terenie miasta z wykorzystaniem
narzedzi systemu,

6) realizowanie zadan zwiazanych z tworzeniem projektu budzetu miasta w zakresie
o§wiaty poprzez:

a)przygotowywanic propozycji zalozen do projektu budzetu miasta,

b)przygotowanie projektu planu wydatkéw wydziatu,

7) realizowanie zadan zwiazanych z wykonywaniem budzetu miasta w zakresie o$wiaty
poprzez:

a) weryfikowanie planoéw finansowych,

b) dysponowanie srodkami ujetymi w planie wydatkow wydziatu,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan finansowanych z dotacji budzetu
panstwa oraz innych zrodet,

&) koordynacja dzialadn w zakresie planowania i zarzadrzania jednostkami of$wiatowymi
dzialajacymi na terenie miasta, a takZe organizacja pracy wydziahu,

9) koordynacja dziatan podejmowanych w zakresie strategii o$wiatowej, w szczegolnosci

poprzez wspOlpracg z zespolem monitorujacym realizacje  strategii  o$wiatowej
1 prowadzenie spraw administracyjnych,

10) prowadzenie spraw organizacyjnych wydzialu w szczegolnosci poprzez:

a) odbieranie i rozdzial korespondencii,

b) biezace przygotowywanie dokumentacji, w tym zbiorczych sprawozdan,

1) prowadzenie wykazu i zbioru kart informacyjnych i wzoréw wnioskéw oraz biezaca
ich aktualizacje.

3. Informacja o warunkach pracy:

a) praca w budynku Urzedu Miasta Ostroleki, Plac Gen I. Bema 1 w Ostrolece (budvnek
nie wyposazony w windg),

b) pomieszczenie biurowe dostosowane i wyposazone do potrzeb wynikajacych
z zakresu wykonywanych zadan,

¢) warunki pracy zapewniajace  indywidualne  poczucie  komfortu  pracy
przy wykonywaniu zadan okreslonych dla danego stanowiska.

4. Informacja o wskaZniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:

W miesigcu kwietniu 2015r. wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych byl nizszy niz
6%.
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5. Wskazanie wymaganych dokumentow w ofercie pracy:

1. CV, list motywacyjny .

2. Kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych co najmniej dwuletni staz
pracy przy wykonywaniu podobnych czynnosci w administracji publicznej lub zaswiadczenie
potwierdzajace wymagany staz pracy w administracii publicznej, w przypadku pozostawania
w stosunku pracy.

5. Oswiadezenic o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z peini praw
publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwa umyslne $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

6. WyraZenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacii.

7. W przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie osoby posiadajacej orzeczenie o stopniu
niepelnosprawnosci - kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé ( dotyczy
kandydatow, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014r. poz.
1202).

8. Wykaz zataczonych dokumentow.

Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie, na ktérej nalezy umiesci¢ dane osoby
skladajacej ofert¢ jak imig, nazwisko i adres zamieszkania wraz z podaniem nazwy
stanowiska pracy, na kiore prowadzony jest nabor.

6. Inne informacje:

Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani telefonicznie o terminie  rozmowy
kwalifikacyjnej.

Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, moztiwosé zawarcia
umowy na czas okreslony. Zatrudniona osoba. o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych, podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz
pierwszy, moze by¢ skicrowana do odbycia sluzby przygotowawczej. kiora kohczy sig
egzaminem,

7. Okresienie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, sa proszone o skladanie kompletu m,aganych
dokumentéw wskazanych w pkt. 5 ogloszenia do dnia 4?1 ........... ﬁy ...........
w  Punkcie Obslugi Interesantow Urzedu Miasta w Ostrolece. majdu;qcego si¢ W Ostrolgce.
przy Pl. Gen. Bema 1 lub przestanie ich na adres urzgdu drogg pocztows.

Procedura naborn edbgdzie sig zgodnie 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r, o pracownikach samorzadowych.
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