Burmistrz Miasta Mikolajki
oglasza nabdr na wolne stanowisko pracy
w Urzedzie Miasta 1 Gminy Mikolajki
inspektor ds oSwiaty

1. Wymagania niezbedne
1) obywatelstwo polskie
2) wyksztalcenie wyzsze
3) pelna zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
4) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe
5) stan zdrowia pozwalajacy na zajmowanie stanowiska, na ktore oglaszany jest nabor
6) dobra znajomos¢ obstugi komputera
7) znajomosc ustawy o systemie o$wiaty
8) znajomos¢ ustawy Karta Nauczyciela
9) znajomosé ustawy o ochronie danych osobowych
10) znajomos¢ ustawy o systemie informacji oswiatowej
11) znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym
12) znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych
13) znajomos$¢ Kodeksu Postgpowania Administracyjnego

2. Wymagania dodatkowe/fakultatywne
1) doswiadczenie zawodowe w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z o§wiata
2) obstuga bazy danych Systemu Informacji O$wiatowej SIO
3) umiejetnosé sprawnej organizacii pracy
4) samodzielnos¢ i kreatywnosé
5) znajomos¢ jezyka angielskiego

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku inspektora ds o$wiaty
1) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw oswiatowych, w szczegdlnosci z ustawy o
systemie oswiaty oraz ustawy Karta Nauczyciela
2) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem przeksztalcaniem i likwidacja szkot, dla
ktorych organem prowadzacym jest Gmina Mikotajki
3) przygotowanie procedury konkursowej wylaniajacej kandydata na dyrektora szkoty lub
innej placowki odwiatowe;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowiska dyrektora i odwolywaniem
dyrektordw szkot
5) przygotowywanic wnioskow o przyznanie dyrektorom szkoél i przedszkoli odznaczen
6) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem stopnia awansu zawodowego nauczycieli
zatrudnionych w szkotach, ktorych organem prowadzacym jest Gmina Mikolajki
7) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem nagréd Burmistrza dla nauczycieli
zatrudnionych w szkolach oraz wystgpowanie z wnioskami do Kuratorium Oswiaty o
przyznanie nauczycielom nagroéd Kuratora Oswiaty, Ministra Edukacji Narodowej i innych
8) przygotowywanie dokumentacji zwigzane] z opiniowaniem arkuszy organizacyjnych
szkot
9) prowadzenie systemu informac)i oswiatowej SIO
10) prowadzenie ewidencji szkdt, przedszkoli i placéwek niepublicznych
11) prowadzenie ewidenc)i spetniania obowiazku nauki
|2)prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen o zdaniu egzaminu przed komisjg
egzaminacyjng na stopienl nauczyciela mianowanego



13) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcow ksztalcacych
miodocianych pracownikow

14) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem i rozliczaniem socjalnych stypendiéw
szkolnych

15) przygotowywanie oceny pracy dla dyrektorow szkot

16} prowadzenie spraw zwiazanych z rzadowym programem pomocy uczniom —
»Wyprawka szkolna”

17) prowadzenie spraw zwigzanych z bezplatnym dostgpem do podrecznikoéw, materiatow
edukacyjnych i ¢wiczeniowych

18) prowadzenie spraw zwigzanych z dojazdem do szkoty uczniéw niepetnosprawnych
19)prowadzenie spraw zwigzanych z informacja, statystyka i sprawozdawczodcia o§wiatowq
20) opracowywanie regulamindéw wynagradzania nauczycieli

21) przygotowywanie uchwal dotyczacych dotacji dla niepublicznych szkot 1 placowek
o$wiatowych

22) przygotowywanie wnioskow o zwigkszenie czesci o$wiatowe] subwenc)i ogdlnej

23) rozliczanie oplat za przedszkole

24) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownictwo Urzedu

25) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan, zgodnie z przepisami KPA

Warunki zatrudnienia na stanowisku

- miejsce pracy — Urzad Miasta i Gminy w Mikotajkach (I pigtro)

- wymiar czasu pracy: pelny etat

- rodzaj pracy: praca biurowa przy komputerze, wymagajaca samodzielnodci
- 40-godzinny tygodniowy wymiar czasu pracy

Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych
ponizej 6%

Wymagane dokumenty

1} list motywacyjny — opatrzony klauzulg o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla celéw rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r o ochronie
danych osobowych

2)CV

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgce; sie o zatrudnienie

4) uwierzytelnione kserokopie $wiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem lub zagwiadczenie od pracodawcy, ze kandydat posiada staz pracy

5) o$wiadczenie lub zaswiadczenie lekarskie ( dopuszczalne zaswiadczenie od lekarza
rodzinnego) o stanie zdrowia stwierdzajace, ze stan zdrowia kandydata pozwala na
zatrudnienie na stanowisku inspektora ds oswiaty

6) dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie lub uwierzytelniona ich kopia poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem (dyplomy, éwiadectwa szkolne, zaswiadczenia o
ukonczonych kursach, szkoleniach itp.)

7) oswiadczenie kandydata o nmiekaralnoscl za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

8) oéwiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystania z pelni praw publicznych

9) os$wiadczenie kandydata, e w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie
pozostawaé w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwiatby mu wykonywanie obowiazkow
w wymiarze jednego etatu

10) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach



7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow
1} dokumenty aplikacyjne skladane sg w formie pisemnej w zamknigtej kopercie z
dopiskiem: ,, Oferta na stanowisko inspekiora ds oswiaty”
2) Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy Mikotajki,
ul. Kolejowa 7, 11-730 Mikotajki - (pokéj 102) w terminie do dnia 28 wrzesnia 2015 r do
godziny 11.00
3) oferty zlozone po terminie nie bgda rozpatrzone. W przypadku wystania oferty droga
pocztowa, liczy sie data wplywu do tutejszego Urzedu
4) termin otwarcia ofert 28.09.2015 r godzina 14.00
5) z regulaminem naboru meozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikolajkach
oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.mikolajki.pl. Dodatkowe informacje
mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 87 4219050.
6) kandydaci speliajacy wymogi formalne i dopuszezeni do II etapu konkursu zostang o
tym powiadomieni pisemnie wraz z podaniem terminu testu i rozmowy kwalifikacyjne;.
7) informacja o wyniku naboru bedzie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze
umieszezona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu. Kandydaci bioracy udzial w konkursie zostang poinformowani o
wyniku naboru mailowo i listownie.
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