OR.2110.1.2021
OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Burmistrz Miasta Dziatldowo oglasza otwarty 1 konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miasta Dziatdowo, 13-200 Dziatdowo, ul. Zamkowa 12.
1. Wolne stanowisko pracy:
PODINSPEKTOR W WYDZIALE EDUKACJI, ZDROWIA, KULTURY | SPORTU
— stanowisko urzednicze, podlegly bezposrednio Naczelnikowi Wydziatu Edukacji,
Zdrowia, Kultury i Sportu, zatrudniony na podstawie umowy o prace w rozumieniu

Kodeksu pracy, w pelnym wymiarze czasu pracy, w systemie rOwnowaznego czasu pracy.

2. Niezbedne wymagania:

1) obywatelstwo polskie; o to stanowisko moga ubiegaé si¢ takze obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym o kierunku umozliwiajacym wykonywanie zadan na
stanowisku;

6) co najmniej 3 letni staz pracy;

7) sprawna obsluga komputera w zakresie uzywanych w wydziale programéow tj. pakiet
Microsoft Office;

8) znajomosc¢ j. angielskiego lub j. niemieckiego w stopniu podstawowym;

9) wiedza i umiejetnoSci zawodowe: znajomo$¢ przepisOw ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy prawo oswiatowe, ustawy
Karta Nauczyciela, ustawy o systemie informacji oswiatowej, ustawy Kodeks
postgpowania administracyjnego; ustawy o systemie o$wiaty, ustawy o finansowaniu
zadan oswiatowych;

10) predyspozycje  osobowo$ciowe: umiejetnosci  interpersonalne, analitycznego

1 syntetycznego myslenia, komunikatywnos$¢, konsekwencja, odpowiedzialnosc,



odpornos¢ na stres.

3. Wymagania dodatkowe:

1) co najmniej potroczne doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z o§wiata

badz obstugg oswiaty.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1)

2)

3)

4)

5)

w zakresie edukaciji:

zapewnienie warunkow do spelniania obowigzku odbycia rocznego przygotowania

przedszkolnego;

organizacja indywidualnego rocznego przygotowania przedszkolnego i nauczania

indywidualnego;

realizacja zadan organu prowadzacego w sprawach dotyczacych rekrutacji do

publicznych przedszkoli i szkét prowadzonych przez miasto;

prowadzenie spraw z zakresu awansu zawodowego nauczycieli, w tym w szczegolnosci:

a) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z powolaniem komisji, jej obstuga
administracyjng i finansowa;

b) przygotowanie decyzji administracyjnych o nadaniu lub o odmowie nadania stopnia
awansu zawodowego nauczyciela mianowanego;

c) prowadzenie rejestru zaswiadczen o zdaniu egzaminu, wydanych przez komisje¢
egzaminacyjng, oraz rejestru wydanych decyzji o nadaniu lub o odmowie nadania
stopnia nauczyciela mianowanego;

d) przygotowywanie na wniosek nauczyciela nowego aktu nadania stopnia awansu
zawodowego nauczyciela mianowanego, uwzgledniajacego uzyskanie w trakcie pracy

zawodowe] wyzszego poziomu wyksztalcenia;

sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci z zakresu oswiaty, w tym w szczegdlnosci:

a) przekazywanie danych z prowadzonych przez Wydzial baz danych o$wiatowych

Warminsko — Mazurskiemu Kuratorowi O$wiaty;

b) sprawdzanie kompletnosci, poprawnosci i zgodnos$ci ze stanem faktycznym arkuszy

jednostek oswiatowych z danymi gromadzonych w bazach danych o$wiatowych;

c) aktualizowanie danych w bazach danych o§wiatowych i ich przekazywanie wedtug

stanu na okreslone ustawg dni;

d) przetwarzanie danych zgromadzonych w prowadzonych przez Wydziat bazach danych

oswiatowych w zakresie niezbednym do realizacji wykonywanych zadan;



e)

f)

9)

h)

zapewnienie ochrony przetwarzanych danych, a w szczegolnosci zabezpieczenia
danych przed nieuprawnionym dostgpem, nielegalnym ujawnianiem lub pozyskaniem,
a takze ich modyfikacja, uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata; tworzenie warunkow
organizacyjnych i technicznych zapewniajagcych ochrone przetwarzanych danych
w $cistym wspotdziataniem z Wydziatem Organizacyjnym 1 Referatem Informatyki;
prowadzenie sprawozdawczo$ci z zakresu o$wiaty w ramach zmodernizowanego
Systemu Informacji O$wiatowej, tzw. ,,nowe” SIO, a obejmujacych zbiory danych
0 nadaniu nauczycielowi stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego,
spetnianiu obowiazku nauki, pomocy materialnej dla uczniéw o charakterze socjalnym
I  motywacyjnym oraz pracownikach odpowiedzialnych za zarzadzanie
I administrowanie o$wiatg, zatrudnionych w komorce merytorycznej Urzegdu;
wprowadzanie danych o placowkach o$wiatowych do Rejestru Szkot i1 Placowek
Oswiatowych prowadzonego w ramach zmodernizowanego Systemu Informacji
Oswiatowej (,,nowe” SIO) oraz udzielanie upowaznien do dostepu zmodernizowanego
SIO;

Oopracowywanie zbiorczych danych statystycznych dotyczacych zatrudnienia
nauczycieli 1 pozostalych pracownikow szkot i1 przedszkoli prowadzonych przez

miasto;

6) prowadzenie spraw z zakresu udzielania dotacji dla publicznych i niepublicznych

podmiotdéw o$wiatowych, w tym w szczegdlnosci:

a)

b)

d)

opracowywanie we wspOtpracy z Wydzialem Budzetu i Finansow tresci projektu
uchwaty w sprawie ustalenia trybu udzielania 1 rozliczania dotacji oraz trybu 1 zakresu
kontroli prawidlowos$ci pobrania i wykorzystania dotacji;

przygotowywanie danych o liczbie uczniow/wychowankéw do kalkulacji danych do
projektu budzetu i jego zmian w trakcie roku w zakresie udzielonych dotacji;
monitorowanie 1 weryfikacja liczby uczniow/wychowankéw deklarowanych we
wnioskach o udzielenie dotacji o$wiatowe] oraz w informacjach miesigcznych
I porownywanie ich zgodnosci z informacja w Systemie Informacji Oswiatowej (SIO);
monitorowanie i weryfikacja liczby uczniow/wychowankow uczeszczajacych do szkot

I przedszkoli prowadzonych przez miasto;

7) prowadzenie spraw wynikajacych z partnerskiej wspotpracy miedzynarodowej szkot

i placowek o$wiatowo- wychowawczych w ramach integracyjnych programow

europejskich;



8)

9)

wspotudziat w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych 1 opiniowanie planow dotyczacych
inwestycji os§wiatowych, zaopatrzenia w sprzet i wyposazenie niezbednych do wlasciwego
funkcjonowania jednostek o§wiatowych prowadzonych przez miasto;

przeprowadzanie kontroli w podlegtych jednostkach os$wiatowych w zakresie spraw

organizacyjnych i kadrowych;

10) organizacja gminnych konkursow i turniejéow dla uczniow;

11) prowadzenie i zatatwianie innych spraw wynikajacych dla organu prowadzacego z ustawy

1)
2)

3)

Karta Nauczyciela oraz ustaw wilasciwych w sprawach z zakresu oswiaty;

w zakresie innych spraw:

archiwizacja dokumentacji dotyczacej zakresu powierzonych obowigzkow;

wspotudziat w opracowywaniu preliminarzy wydatkow oraz realizacja budzetu miasta
w zakresie okreslonym dla powierzonych obowiazkows;

wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z Zarzadzenia Nr 16/2018 z dnia 4 pazdziernika
2018 roku Burmistrza Miasta Dzialdowo — Kierownika Urzedu Miasta Dzialdowo
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Dziatdowo na czas
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 na czas wojny oraz innych
obowigzkéw wynikajacych z wewngtrznych zarzadzen Burmistrza Miasta Dzialdowo
dotyczacych obronnosci, w szczegolnosci udzial w szkoleniach i1 ¢wiczeniach dotyczacych

spraw obronnych.

5. Warunki pracy na stanowisku:

1) Warunki dotyczace charakteru pracy i sposobu wykonywania zadan:
a) praca w srodowisku administracyjno — biurowym; doraznie praca w terenie;

b) praca przy komputerze powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy;

2) Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
dojazd do budynku Urzedu Miasta Dziatdowo przy ul. Zamkowej 12 o nawierzchni
asfaltowej 1 podjazdem o nawierzchni kostki brukowej, szerokos¢ 4,5 m zakonczony
placem manewrowym 2z wyznaczonymi miejscami parkingowymi dla o0sob
niepetnosprawnych. Mozliwo$¢ wjazdu na teren Urzedu Miasta oséb z dysfunkcja
uktadu ruchu na wozkach inwalidzkich pomimo 10% spadku na drogach 1 dojazdach
0sOb niepelnosprawnych poprzez uzycie podnosnika dla niepetnosprawnych. Schody:
szeroko$¢ $rednia stopnia 1,2 m, zabezpieczone balustradg metalowa z wypetieniem
ze szkla bezpiecznego. Podtogi i1 posadzki: wyktadziny podlogowe, terakota.

Temperatura pomieszczenia statej pracy 20-23 °C, wilgotnos¢ 40-60 %. Wysitek: praca



lekka. Przejscia, dojscia: szerokosé 0,9 m - 1,5 m. Zachowane minimum 2 m? wolnej
powierzchni i 13 m® wolnej objetosci. Mozliwo$é uzycia dzwigu osobowego
0 wymiarach kabiny 1,1x1,4x2,1 m. Pomieszczenie pracy znajduje si¢ na Il pigtrze
budynku Urzedu z mozliwoscig wjazdu windg do II pigtra budynku Urzedu Miasta
Dziatdowo.

Zagrozenia wynikajace z oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy: zagrozenie
uderzeniem o krawedzie wyposazenia pomieszczen, poslizgnigcie, potknigcie,

przecigzenia uktadu mig$§niowo- szkieletowego, przecigzenia zmyshu wzroku itp.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie:

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Dzialdowo, w rozumieniu

przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0oséb niepetnosprawnych,

w miesigcu grudniu 2020 r. jest nizszy niz 6 %.

7. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

list motywacyjny z wnioskiem o zatrudnienie;

wypehlniony kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostgpnego na stronie
internetowej Urzedu oraz u osoby prowadzacej sprawy kadrowe pracownikow Urzedu;
CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej;

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka polskiego, okreslonego
w przepisach o stuzbie cywilnej; wymagany od kandydata przystepujacego
do naboru, a nie bedacego obywatelem polskim;

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ — w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a. ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282 t.j.);

o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (wymagane
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego w terminie 14 dni od dnia
wylonienia kandydata na stanowisko w drodze naboru);

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych;

kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie



potwierdzajace zatrudnienie;

10) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje;

11) aktualne za§wiadczenie lekarskie (od lekarza medycyny pracy) o braku przeciwwskazan

zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku, na ktore przeprowadza si¢ nabor;
wymagane po wylonieniu kandydata na stanowisko w drodze naboru, najpézniej

przed zawarciem umowy o prace.

8. Miejsce i termin zloZzenia dokumentéw:

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres

Urzedu Miasta, 13-200 Dzialdowo, ul. Zamkowa 12, w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

,Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Dziatldowo — Podinspektor

w Wydziale Edukacji, Zdrowia, Kultury i Sportu.” do dnia 25.01.2021 r. (decyduje data

faktycznego wptywu do Urzedu).

9. Uwaga:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

oferty, ktore wptynag do Urzgdu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie
nie beda rozpatrywane;
o$wiadczenia 1 dokumenty sktadane w drodze przeprowadzanego naboru musza by¢
podpisane wlasnorecznie;
dokumenty (oferta) kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru (rekrutacji),
zostang dotagczone do jego akt osobowych;
dokumenty (oferty) pozostatych osob, bioragcych udziat w naborze, ktére nie zostaty
w jego wyniku zatrudnione, beda przechowywane w czasie do 3 miesigcy, od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru; niezwtocznie po tym
terminie, na prosbe osoby bezposrednio zainteresowanej, beda zwrocone,
w przeciwnym wypadku zostang zniszczone;
dokumenty (oferty) osob, ktore z powodow niespelnienia wymagan formalnych,
nie wzigty udzialu w naborze, nie beda odsylane; bedg zwrdcone na prosbe osoby
bezposrednio zainteresowanej niezwlocznie po zakonczonym postepowaniu,
w przeciwnym wypadku zostang zniszczone;
dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerami telefonu: 23 697 04 47
lub 23 697 04 25.

Burmistrz

/-/ Grzegorz Mrowinski

Dziatdowo, dnia 14.01.2021 r.



