OGLOSZENIE
Urzad Miejski w Watbrzychu
oglasza
nabodr kandydatow na stanowisko
Inspektora w Biurze Edukacji i Wychowania
w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu

1. Wymagania niezbe¢dne:

1. wyksztatcenie wyzsze administracyjne, pedagogiczne lub studia podyplomowe z zakresu
pedagogiki, organizacji i zarzadzania placowkami o§wiatowymi,

2. minimum 3 lat stazu pracy,

3. doswiadczenie w zakresie funkcjonowania placéwek o§wiatowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1. Kompleksowa wiedza z zakresu spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu
prowadzacego szkoly i placowki o§wiatowe, w tym: znajomos$¢ ustawy z dnia 7 wrze$nia
1991 1. o systemie o$wiaty, ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela,; ustawy z
dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym, rozporzadzen wykonawczych do w/w ustaw;

2. Znajomo$¢ procedur postgpowania administracyjnego,

3. Znajomos$¢ wewnetrznych aktow normatywnych,

4.Umiejetno$¢ obstugi programow komputerowych w srodowisku Windows i pakietu Office.
5. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

6. Obowigzkowos¢, terminowos$¢, doktadno$¢ w dziataniu.

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1. analiza arkuszy organizacyjnych szkot ponadpodstawowych i specjalnych oraz placéwek,
2. przeprowadzanie naboru do placowek, dla ktorych Gmina Walbrzych jest organem
prowadzacym,

3. prowadzenie bazy danych w Systemie Informacji O§wiatowe;.

Szczegolowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku zostal wyszczegdlniony w
opisie stanowiska pracy.

4. Warunki pracy na stanowisku:

Inspektor w Biurze Edukacji i Wychowania to stanowisko administracyjno—biurowe, dla
ktorego zakres podstawowych obowigzkow wynika z zadan realizowanych przez Biuro
Edukacji 1 Wychowania Urzedu Miejskiego w Walbrzychu; uwzglednia si¢ prace w terenie,
poza biurem.

Pracownik zatrudniony na w/w stanowisku, wykonywa¢ bedzie gtownie prace biurowe
z obshuga sprzetu przystosowanego do zadan np. monitor ekranowy, niszczarka, ksero,
drukarka, ploter, skaner, telefon i fax. Pomieszczenia Biura spetniajg wymagania w zakresie
bezpieczenstwa pracy. Pomieszczenia biurowe spelniajg warunki w zakresie oceny ryzyka
zawodowego. Praca w pozycji siedzacej, przy obstudze komputera powyzej 4 godzin
dziennie.

5. WYMAGANE DOKUMENTY:

1. Zyciorys z przebiegiem pracy zawodowej, zawierajacy w szczegdlnosci informacje o stazu
pracy, potwierdzony - wlasnor¢gcznym podpisem,

2. List motywacyjny potwierdzony - wlasnorgcznym podpisem,

3. Kserokopie $wiadectwa ukonczenia szkoty,



4. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych ukonczone kursy, szkolenia,

5. Referencje (jezeli posiada),

6. Kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu,

7. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji w Urzedzie Miejskim w
Watbrzychu zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z
2016 poz. 922.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z
2016 poz.902) potwierdzone wiasnorgcznym podpisem. Tre$¢ tego osSwiadczenia powinna by¢
zawarta takze w liScie motywacyjnym oraz zyciorysie z przebiegiem pracy zawodowe;.

8. Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe potwierdzone
wlasnorecznym podpisem,

9. Oswiadczenie ze kandydat posiada peilng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta
z pelni praw publicznych potwierdzone wlasnorecznym podpisem.

Uwaga:
«  Dokumenty sktadane w jezyku obcym musza by¢ przettumaczone na jezyk polski,

Zgodnie z art.13 ust.2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada
2008 r. informujemy, iz w miesigcu czerwcu 2017 roku wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Walbrzychu, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych byt
wyzszy niz 6%

zatrudnienie na podstawie umowy o prace — zgodnie z ustawa o pracownikach
samorzadowych.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach ze wskazaniem jakiego stanowiska oferta
dotyczy oraz z podanym adresem zwrotnym w terminie do 31 lipca 2017 roku na adres:
Urzad Miejski w Walbrzychu
Biuro Spraw Pracowniczych,
Pl. Magistracki 1,
58-300 Walbrzych

W terminie 7 dni po uplywie terminu do zlozZenia dokumentow, okreslonego w ogtoszeniu
o naborze, kandydaci, ktorzy spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze
zostang zaproszeni do drugiego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru zostanie niezwlocznie upowszechniona w Biuletynie
Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Watbrzychu.



OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa i adres jednostki

Urzad Miejski w Walbrzychu, Pl. Magistracki 1, 58-300
Walbrzych

Nazwa stanowiska pracy | Inspektor

Komoérka organizacyjna | Biuro Edukacji i Wychowania

Kod komorki | BEIW

Kategoria XII

zaszeregowania

Cele istnienia stanowiska pracy

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania szkot, dla ktérych Gmina Watbrzych jest organem
prowadzgcym

Miejsce w strukturze organizacyjnej

Podlega: | Kierownikowi Biura Edukacji i Wychowania

Zakres wykonywanych zadan
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praca w programie NABO, OSON, PABS,

sprawdzanie i analiza arkuszy organizacyjnych szkét ponadpodstawowych i specjalnych oraz
placowek (Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna i Mtodziezowy Osrodek Socjoterapii)
przeprowadzanie naboru do przedszkoli, szkét i placowek, dla ktérych gmina Watbrzych jest
organem prowadzgcym,

projektowanie na podstawie analizy demograficznej sieci publicznych szkét podstawowych
i ponadpodstawowych,

przygotowywanie opinii zwigzanych z przeniesieniem nauczyciela do innej szkoty,
przygotowywanie decyzji o uzupetnianiu etatu przez nauczycieli w innej szkole,

realizacja spraw zwigzanych z przygotowywaniem zasad, standardéw i procedur dotyczgcych
zadan organu prowadzgcego w zakresie doskonalenia zawodowego nauczycieli,

przyznawanie stypendiéw Prezydenta Miasta Watbrzycha za osigganie wysokich wynikéw w
nauce dla ucznidw i studentow,

prowadzenie bazy danych oswiatowych w Systemie Informacji Oswiatowe] w zakresie
publicznych i niepublicznych szkét ponadgimnazjalnych i placowek oswiatowych, weryfikacja i
wydawanie upowaznien, biezgca aktualizacja danych szkét ponadpodstawowych i placéwek
oswiatowych publicznych i niepublicznych, rejestracja nowych jednostek,

wspotpraca z Komisjami Rady Miejskiej w zakresie wykonywanych zadan,

przygotowywanie sprawozdan i informacji w zakresie przydzielonych zadan,

wykonywanie innych czynnosci doraznie zleconych przez bezposredniego przetozonego i
przetozonego wyzszego stopnia,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zaktadaniem, przeksztatcaniem i

Wymogi kwalifikacyjne podstawowe

Wymagane wyksztatcenie konieczne: wyksztatcenie wyzsze administracyjne, pedagogiczne,lub

studia podyplomowe z zakresu pedagogiki, organizacji i zarzadzania
placéwkami oswiatowymi,

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

Doswiadczenie zawodowe Zgodnie z zapisem pkt.1 ogtoszenia o naborze na stanowisko

Wymagana wiedza Kompleksowa wiedza z zakresu:

specjalistyczna

— spraw administracyjnych wykonywanych na zajmowanym
stanowisku,

— Karty Nauczyciela




— ustawy o systemie oswiaty

— ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o samorzadzie
gminnym i powiatowym,

— rozporzadzeh wykonawczych do w/w ustaw

Wymogi kwalifikacyjne dodatkowe

Wymagane umiejetnosci i 1. dyspozycyjnosé
zdolnosci 2. umiejetnosé wspdtpracy z dyrektorami podlegtych placowek,

Zakres dostepu do
informacji




