URZAD MIEJSKI W MILtAKOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
ds. oswiaty i kultury

O w/w stanowisko nie mogqg ubiegad sie obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktdrym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do pojecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.
1) Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie;

2. wyksztatcenie wyzsze magisterskie w rozumieniu przepiséow o
szkolnictwie wyzszym dajgce kwalifikacje do pracy w jednostkach
o$wiatowych i administracji publicznej (preferowane prawo,
administracja, kierunki pedagogiczne);

3. co najmniej 3 letni staz pracy w jednostce oswiatowej lub/i
administracji publicznej w obszarze edukacji;

4. niekaralnos¢ za umysine przestepstwo Sciggane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z
petni praw publicznych;

6. znajomosc¢ przepisdw prawa z zakresu prawa oswiatowego;

7. biegta obstuga systemoéw informatycznych;

8. nieposzlakowana opinia.

2) Wymagania dodatkowe:

1. doswiadczenie w zakresie o$wiaty i kultury;

2. znajomos¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania samorzadu
terytorialnego i jego organdw, znajomos¢ ustawy: o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych
osobowych, Ustawy Prawo Oswiatowe, o systemie informacji
o$wiatowej, o finansowaniu zadan oswiatowych, Karta Nauczyciela,
Kodeks postepowania administracyjnego, o organizowaniu

i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej;



3. umiejetnos¢ interpretacji aktéw prawnych, sporzgadzania sprawozdan
SIO;

4. umiejetnosc¢ wiasnej organizacji pracy;

5. wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, skrupulatnosé;

6. dyspozycyjnos¢, obowigzkowosé, rzetelno$s¢ w wykonaniu
obowigzkéw stuzbowych.

3) Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1. Z zakresu osSwiaty:

— prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem planu sieci
publicznych szkét podstawowych i przedszkoli
prowadzonych przez gmine, a takze okreslaniem granic
obwoddéw publicznych szkét podstawowych, w tym
przygotowywanie projektédw uchwat w tej sprawie;

- przygotowywanie informacji o stanie realizacji zdan
oswiatowych jednostek podlegtych za poprzedni rok
szkolny, w tym o wynikach sprawdzianu, celem
przedtozenia organowi Gminy;

— wspotdziatanie z Kuratorium Os$wiaty i Ministerstwem
Edukacji Narodowej w tworzeniu i realizowaniu odpowiednio
regionalnej i lokalnej polityki oswiatowej, zgodnych z
politykg oSwiatowg panstwa;

— prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z
przeprowadzeniem konkursu na stanowisko dyrektora
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

— przekazywanie dyrekcji szkoty informacji o aktualnym
stanie i zmianach w ewidencji dzieci i mtodziezy od 3 do 18
lat;

— kontrola spetniania obowigzku szkolnego i nauki;

— sprawdzanie pod katem poprawnosci opracowanego
rocznego arkusza organizacji pracy przedszkoli i szkoét

podstawowych;



- przygotowywanie projektow uchwat z zakresu spraw
o$wiatowych;

— kontrola prawidtowosci wykorzystania dotacji;

-~ wspotdziatanie z organem nadzoru pedagogicznego i
sporzadzanie projektu oceny dyrektoréw placéwek
o$wiatowych;

— prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod
dla dyrekcji szkoty;

— prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym
oraz doskonaleniem zawodowym nauczycieli;

— wprowadzanie danych do systemu SIO zgodnie z
przepisami obowigzujgcymi w tym zakresie oraz kontrola
nad poprawnoscig wprowadzanych danych przez szkoty;

-~ prowadzenie rejestru placowek oswiatowych;

- przygotowywanie projektow uchwat w sprawie zasad
odptatnosci za pobyt dzieci w przedszkolach publicznych;

— prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem uczniéw do
szkdt, w tym organizowanie w uzgodnieniu z dyrekcjg
szkoty dowozu ucznidéw, przygotowywanie umowy na
dowozy;

- przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej oraz
Zarzadzen Burmistrza z zakresu os$wiaty;

-~ prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow
ksztatcenia mtodocianych pracownikéw, w tym
przyjmowanie wnioskéw oraz wydawanie decyzji.

2. Z zakresu kultury:

- przygotowanie projektow uchwat rady o utworzeniu
samorzadowej instytucji kultury okreslajacej jej nazwe,
rodzaj, siedzibe i przedmiot dziatania oraz projekt uchwaty w
sprawie nadania jej statutu;

— prowadzenie rejestru instytucji kultury;



— prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z potgczeniem,
podziatem lub likwidacjg instytucji kultury;
— dokonywanie oceny ztozonych przez instytucje kultury

wnioskéw o dotacje w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy.

3. Pozostate zadania:

— rozpatrywanie wnioskéw o wydanie zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych i przygotowywanie projektéw zezwolen
odpowiedniej kategorii;

- wydawanie decyzji o wygaszaniu i cofaniu zezwolen;

— kontrolowanie prawdziwosci oswiadczen sktadanych przez
podmioty prowadzace sprzedaz alkoholu o wysokosci obrotu
uzyskiwanego z tego tytutu;

- wydawanie zaswiadczen przedsiebiorcom o wniesieniu opfat za
korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;

— wspotpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych;

— wytwarzanie informacji dla potrzeb Biuletynu Informacji
Publicznej;

— archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw;

— opracowywanie i wykonywanie innych zadan zleconych przez

przetozonych.

4) Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.

Miejsce pracy: Praca w biurze oraz na terenie gminy. Nie wystepujg
szkodliwe warunki pracy. Pomieszczenie biurowe usytuowane na II

pietrze budynku Urzedu Miejskiego, pok. nr 27, brak windy;

. Stanowisko pracy: jednoosobowe;

. Petny wymiar czasu pracy (40 godzin tygodniowo). Praca

jednozmianowa w rownowaznym systemie czasu pracy;

. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin;

5. Narzedzie pracy: komputer i sprzet biurowy;

6. Rozpoczecie pracy: od 01 lipca 2021 r.



5) Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogltoszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;!

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Mitakowie w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
niniejszego ogtoszenia tj. w miesigcu kwietniu 2021 r. byt nizszy niz
6%.

6) Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny;

2. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej?;

3. oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajqcej sie o
zatrudnienie;

4. kserokopia Swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za
zgodnosc¢ z oryginatem);

5. kserokopia dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za
zgodnos$¢ z oryginatem) potwierdzajgcych wyksztatcenie i
kwalifikacje zawodowe3;

6. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz

zdolnosci do czynnosci prawnych;

! Kandydat, ktéry zamierza skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do
ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

2 W przypadku ubiegania sie o kierownicze stanowisko urzednicze po$wiadczenie co
najmniej trzyletniego stazu pracy lub wykonywania przez co najmniej trzy lata
dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym

Z wymaganiami na danym stanowisku, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U.2019, poz. 1282).

3 W przypadku ubiegania sie o kierownicze stanowisko urzednicze po$wiadczenie
posiadania wyksztatcenia wyzszego pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepisow o szkolnictwie wyzszym, zgodnie z art. 6 ust.4 pkt 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U.2019, poz. 1282).



7. oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem
sqdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;

8. oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
pracy na danym stanowisku;

9. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny lub CV powinny by¢
opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018
r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U.2019, poz. 1781).
Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z
wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz.U.2019, poz. 1282).

7) Termin i miejsce skltadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej

kopercie w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Mitakowie, badz za

posrednictwem poczty na adres: Urzad Miejski w Mitakowie, ul.
Olsztynska 16, 14-310 Mitakowo z dopiskiem: ,,Nabor na wolne
stanowisko urzednicze - ds. oswiaty i kultury w Urzedzie

Miejskim w Mitakowie”, w terminie do dnia 24.05.2021 r. do godz.

15.30. Koperte nalezy opatrzy¢ danymi kandydata ubiegajgcego sie o

stanowisko.

8) Uwagi:

1. Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje
data stempla pocztowego), nie bedg rozpatrzone;

2. Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Miejskim w Mitakowie w
dniu 25.05.2021 r. o0 godz. 10.00;

3. Z kandydatami spetniajacymi wymagania formalne skontaktujemy

sie telefonicznie lub drogq elektroniczng;



. Rozmowa kwalifikacyjna na ww. stanowisko odbedzie sie
27.05.2021 r. o0 godz. 10.00 w Urzedzie Miejskim w
Mitakowie, ul. Olsztynska 16, Sala Narad, p. 21;

. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust.3 ustawy o
pracownikach samorzadowych podejmujaca prace na stanowisku
urzedniczym po raz pierwszy, moze byc¢ skierowana do odbycia
stuzby przygotowawczej, ktéra konczy sie egzaminem. Powyzsze
wigze sie z zawarciem umowy na czas okreslony, a nastepnie po
pozytywnie zdanym egzaminie, jej przedtuzeniem lub zawarciem
umowy na czas nieokreslony bez przeprowadzenia kolejnego
naboru;

. Z regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w sekretariacie
Urzedu Miejskiego w Mitakowie oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Mitakowo w zaktadce Regulaminy;

. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu:
89-757-83-00;

. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy

informacyjnej Urzedu Miejskiego w Mitakowie.

Zastepca Burmistrza

/-/ Krzysztof Zarnoch



