
 OGŁOSZENIE
Urząd Miejski w Wałbrzychu

ogłasza 
nabór kandydatów na stanowisko Zastępcy Kierownika 

Biura  Edukacji i Wychowania
 w Urzędzie Miejskim w Wałbrzychu

1. Wymagania niezbędne:

1. wykształcenie wyższe administracyjne, prawnicze lub pedagogiczne,
2. co  najmniej  pięcioletni  staż  pracy  i  udokumentowane  doświadczenie  w  zakresie

zarządzania zespołem pracowników,

2. Wymagania dodatkowe:

1. znajomość przepisów ustawy o oświacie, Karty Nauczyciela, ustawy o pracownikach
samorządowych,  ustawy  o  samorządzie  gminnym,   oraz  prawa  administracyjnego,
systemu finansów publicznych  i zamówień publicznych, 

2. umiejętności  z zakresu kierowania zespołem oraz zdolności organizatorskie.

3. Zakres podstawowych zadań wykonywanych na stanowisku został określony w opisie
stanowiska pracy.  

 4. Warunki pracy na stanowisku:
Z-ca Kierownika Biura Edukacji i Wychowania to stanowisko administracyjno-biurowe, dla
którego  w  zakresie  podstawowych  zadań  uwzględnia  się  pracę  w  terenie  poza  biurem.
Pracownik  zatrudniony  na  w/w  stanowisku  wykonywać  będzie  prace  biurowe  z  obsługą
sprzętu przystosowanego do zadań np. monitor ekranowy, niszczarka, ksero, drukarka, telefon
i fax. Pomieszczenia biura spełniają wymagania w zakresie oceny ryzyka zawodowego.

 5. WYMAGANE DOKUMENTY:
1. Życiorys z przebiegiem pracy zawodowej, zawierający w szczególności informację o stażu 
pracy, potwierdzony - własnoręcznym podpisem,
2. List motywacyjny potwierdzony - własnoręcznym podpisem,
3. Kserokopie świadectwa ukończenia szkoły,
4. Kserokopie dokumentów potwierdzających ukończone kursy, szkolenia,
5. Referencje (jeżeli posiada),
6. Kserokopie świadectw pracy lub zaświadczeń o zatrudnieniu,
7.  Oświadczenie  o  wyrażeniu  zgody  na  przetwarzanie  danych  osobowych  zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji w Urzędzie Miejskim
w Wałbrzychu  zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U.z  2016  poz.  922.)  oraz  ustawą  z  dnia  21  listopada  2008  r.  o  pracownikach
samorządowych (Dz.U. z 2016 poz.902)  potwierdzone własnoręcznym podpisem. Treść tego
oświadczenia  powinna  być  zawarta   także  w  liście  motywacyjnym  oraz  życiorysie
z przebiegiem pracy zawodowej.  
8. Oświadczenie,  że kandydat nie był  skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne
przestępstwo  ścigane  z  oskarżenia  publicznego  lub  umyślne  przestępstwo  skarbowe
potwierdzone własnoręcznym podpisem,
9.  Oświadczenie  że  kandydat  posiada  pełną  zdolność  do  czynności  prawnych  i  korzysta
z pełni praw publicznych potwierdzone własnoręcznym podpisem.
10. Wydruk autorskiej koncepcji funkcjonowania Biura  Edukacji i Wychowania.



Uwaga:
• Dokumenty składane w języku obcym muszą być przetłumaczone na język polski,
• Zgodnie z art.13 ust.2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorządowych  z dnia 21 listopada

2008  r.  informujemy,  iż  w  miesiącu  marcu  2017  roku  wskaźnik  zatrudnienia  osób
niepełnosprawnych  w  Urzędzie  Miejskim  w  Wałbrzychu,  w  rozumieniu  przepisów
o  rehabilitacji  zawodowej  i  społecznej  oraz  zatrudnianiu  osób  niepełnosprawnych  był
wyższy niż 6%

• zatrudnienie  na  podstawie  umowy  o  pracę  –  zgodnie  z  ustawą  o  pracownikach
samorządowych.

Oferty należy składać w zamkniętych kopertach ze wskazaniem jakiego stanowiska oferta
dotyczy oraz z podanym adresem zwrotnym w terminie do  5 maja 2017 r. na adres: 

Urząd Miejski w Wałbrzychu 
Biuro Spraw Pracowniczych,

 Pl. Magistracki 1, 
58-300 Wałbrzych

W terminie 7 dni po upływie terminu do złożenia dokumentów, określonego w ogłoszeniu
o naborze,  kandydaci,  którzy spełniają  wymagania  formalne  określone w ogłoszeniu  o naborze
zostaną zaproszeni do drugiego etapu naboru.

Informacja  o  wyniku  naboru  zostanie  niezwłocznie  upowszechniona  w  Biuletynie
Informacji Publicznej  i na tablicy ogłoszeń Urzędu Miejskiego w  Wałbrzychu. 



OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa i adres jednostki Urząd Miejski w Wałbrzychu, Pl. Magistracki 1, 58-300 Wałbrzych

Nazwa stanowiska pracy  Z-ca Kierownika Biura 

Komórka organizacyjna Biuro Edukacji i Wychowania

Kod komórki BEiW

Kategoria zaszeregowania XV-XX

Cele istnienia stanowiska pracy

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Biura.

Miejsce w strukturze organizacyjnej

Podlega: Zastępcy Prezydenta Miasta

Zakres wykonywanych zadań

1. prowadzenie  całokształtu  spraw  związanych  z  zakładaniem,  przekształcaniem  i  likwidacją
szkół oraz placówek oświatowych, a także z siecią szkół wszystkich typów

2. zatwierdzanie  projektów i  nadzór nad realizacją arkuszy organizacyjnych przedszkoli,  szkół
podstawowych, gimnazjów, szkół ponadgimnazjalnych i placówek oświatowych oraz doradztwo
w tym zakresie

3. opiniowanie projektu planu dochodów i wydatków na dany rok budżetowy oraz sprawowanie
nadzoru  nad  działalnością  placówek  oświatowych  w  zakresie  spraw  finansowych  i
administracyjnych,  a  w  szczególności  nad:  prawidłowością  dysponowania  środkami
budżetowymi oraz gospodarowania mieniem, realizacją polityki kadrowej prowadzonej przez
dyrektorów placówek,  przestrzeganiem obowiązujących  przepisów dotyczących  organizacji,
bezpieczeństwa i higieny pracy pracowników i uczniów; zadania wykonywane we współpracy z
Biurem Budżetu i  Biurem Finansowym Urzędu Miejskiego w Wałbrzychu i Centrum Obsługi
Jednostek Miasta Wałbrzycha

4. prowadzenie  spraw  związanych  z  dotowaniem  zadań  oświatowo  -  wychowawczych
realizowanych w szkołach i placówkach publicznych oraz niepublicznych prowadzonych przez
osoby fizyczne i prawne

5. prowadzenie  spraw  osobowych  dyrektorów  szkół  i  placówek  oświatowych:  przygotowanie
propozycji  ocen  dyrektorów podległych  szkół  i  placówek  oświatowych  w zakresie  realizacji
zadań dyrektora podlegających nadzorowi organu prowadzącego, występowanie z inicjatywą
w zakresie  nagród,  medali  i odznaczeń,  wysokości  dodatku  motywacyjnego  i dodatku
funkcyjnego dla  dyrektorów,  koordynowanie i prowadzenie  spraw związanych z przydziałem
nagród Prezydenta Miasta dla dyrektorów i nauczycieli,  przygotowywanie i przeprowadzanie
konkursów na stanowisko dyrektora szkoły lub placówki oświatowej

6. współpraca  ze  szkołami  w zakresie  spełniania  przez  uczniów  obowiązku  szkolnego  lub
obowiązku nauki; kierowanie uczniów do kształcenia specjalnego

7. opiniowanie wniosków o udzielenie zezwoleń na zakładanie i likwidację przez osoby prawne
publicznych przedszkoli, szkół podstawowych, gimnazjów i szkół ponadgimnazjalnych

8. prowadzenie  ewidencji  niepublicznych  przedszkoli,  szkół  i placówek  oświatowo  -
wychowawczych  zakładanych  przez  osoby prawne i fizyczne;  nadawanie  i cofanie  szkołom
niepublicznym uprawnień szkoły publicznej

9. prowadzenie  całokształtu  spraw  związanych  z nadawaniem  stopnia  awansu  zawodowego
nauczyciela  mianowanego  oraz  spraw  nauczycieli  zastrzeżonych  do  kompetencji  organu
prowadzącego

10. prowadzenie spraw związanych z niespełnianiem obowiązku przygotowania przedszkolnego,
obowiązku szkolnego i obowiązku nauki

11. przygotowywanie  egzekucji  administracyjnej  w  sprawach  dotyczących  realizacji  obowiązku
szkolnego. 

12. wykonywanie zadań związanych z finansowaniem przygotowania zawodowego młodocianych



13. podejmowanie  działań  na  rzecz  tworzenia  pozytywnego  wizerunku  wałbrzyskich  jednostek
oświatowych 

14. monitorowanie jakości pracy szkół, placówek oświatowych, żłobków, 
15. organizacja  dowozu  uczniów i  dzieci  niepełnosprawnych  do  szkół  i placówek  oświatowych

w mieście i poza miastem

16. administrowanie oświatowymi systemami informatycznymi, 

17. przygotowywanie procedur przetargowych, zgodnie z określonymi kompetencjami

18. kształtowanie polityki edukacyjnej oraz inspirowanie inicjatyw edukacyjnych, 

19. prowadzenie spraw związanych z rozwojem sportu wśród uczniów i młodzieży

20. prowadzenie  całokształtu  spraw  związanych  z zakładaniem,  przekształcaniem  i likwidacją
żłobków samorządowych;

21. nadzór nad działalnością żłobków;
22. wnioskowanie o środki zewnętrzne dla wałbrzyskiej edukacji (środki krajowe i europejskie)
23. kierowanie pracą Biura Edukacji i Wychowania Urzędu Miejskiego w Wałbrzychu
24. współpraca  z  Kuratorium  Oświaty  w  sprawach  dotyczących  placówek  oświatowo-

wychowawczych, zgodnie z kompetencjami organu prowadzącego 
25. współpraca  z  Komisjami  Rady Miejskiej  Wałbrzycha,  związkami  zawodowymi  pracowników

oświaty, innymi biurami Urzędu Miejskiego w Wałbrzychu, a także organizacjami i instytucjami
prowadzącymi działalność edukacyjną na terenie Gminy,

26. przyjmowanie  interesantów  i  rozpatrywanie  skarg  dotyczących  funkcjonowania  jednostek
oświatowych, 

27. przygotowywanie materiałów i informacji dla Prezydenta Miasta Wałbrzycha, Skarbnika Miasta
Wałbrzycha, Sekretarza Miasta Wałbrzycha i Komisji Rady Miejskiej Wałbrzycha

28. czuwanie  nad  prawidłowym  wydatkowaniem  środków  finansowych  i  realizacją  zadań
statutowych, 

29. przeprowadzanie kontroli merytorycznych w jednostkach oświaty i żłobkach.

Wymogi kwalifikacyjne podstawowe

Wymagane wykształcenie konieczne: wykształcenie wyższe administracyjne, prawnicze lub 
pedagogiczne

Wymagane uprawnienia Zgodnie z zapisem pkt.2 ogłoszenia o naborze na stanowisko

Doświadczenie zawodowe Zgodnie z zapisem pkt.1 ogłoszenia o naborze na stanowisko

Wymagana wiedza 
specjalistyczna

Kompleksowa wiedza z zakresu:

– spraw  administracyjnych  wykonywanych  na  zajmowanym
stanowisku,

– znajomości przepisów ustawy o  oświacie, Karty Nauczyciela,
oraz  prawa administracyjnego,  systemu  finansów publicznych
i zamówień publicznych

– ustawy o pracownikach samorządowych, ustawy o samorządzie
gminnym,

– prawa  administracyjnego,  systemu  finansów  publicznych
i zamówień publicznych, 

Wymogi kwalifikacyjne dodatkowe
Wymagane umiejętności i 
zdolności

1. umiejętność zarządzania zespołem ludzkim ,
2. dyspozycyjność,
3. umiejętność podejmowania decyzji,
4. wysoko rozwinięte zdolności interpersonalne.

Zakres dostępu do 
informacji

Według przepisów i uprawnień na stanowisku Zastępcy Kierownika 
Biura


