URZĄD MIASTA W BRZEGU 

ul. Robotnicza 12

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

Podinspektora w Biurze Oświaty, Kultury i Sportu
1. Wymagania niezbędne:

1)  obywatelstwo polskie, 
2)  wykształcenie wyższe (preferowane administracyjne, prawnicze lub pedagogiczne – zarządzanie oświatą, 
3) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
4) kandydat nie może być skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne  przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
5) nieposzlakowana opinia,
6) bardzo dobra znajomość prawa oświatowego, a w szczególności ustawy o systemie oświaty, Karta Nauczyciela, o systemie informacji oświatowej oraz polityki edukacyjnej, bardzo dobra wiedza z zakresu prawa samorządowego,  a w szczególności ustawy o samorządzie gminnym, dostępie do informacji publicznej, ochronie danych osobowych, ustawy o finansach publicznych oraz Kodeksu postępowania administracyjnego,
7) biegła obsługa komputera (środowisko Windows, pakiet MS Office, Internet),
8) znajomość zagadnień w zakresie pozyskiwania środków z funduszy strukturalnych,
9) znajomość zagadnień związanych z zarządzaniem w oświacie,
10) zdolności organizacyjne,
11) samodzielność, dokładność, rzetelność,
12) umiejętności analityczne,
2. Wymagania dodatkowe: 

1)  co najmniej odbyty staż pracy na stanowiskach urzędniczych w jednostkach samorządu terytorialnego lub oświatowych ( preferowane doświadczenie pracy na podobnym stanowisku),
2) znajomość instrukcji kancelaryjnej, 
3) umiejętność pracy w zespole,
4) umiejętność pracy pod presją czasu.
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku

1) prowadzenie dokumentacji organizacyjnej szkół,

2) stały nadzór nad roczną i bieżącą organizacją pracy szkół (akceptowanie do zatwierdzenia arkuszy organizacji pracy szkoły i aneksów do tych arkuszy),

3) koordynowanie i kontrola polityki kadrowej dyrektorów nadzorowanych szkół,

4) sporządzanie w uzgodnieniu z Kierownikiem Biura Oświaty, Kultury 
i Sportu oceny pracy dyrektorów nadzorowanych szkół,

5) współpraca z dyrektorami szkół w zakresie pozyskiwania środków pozabudżetowych,

6) nadzorowanie działań zapewniających bezpieczne i higieniczne warunki nauki oraz wychowania i opieki w szkołach,

7) pełnienie nadzoru nad działalnością szkół w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych oraz przestrzeganiem przepisów dotyczących organizacji pracy,

8) pełnienie nadzoru nad prawidłowa rekrutacją uczniów do szkół, 

9) dokonywanie, w ramach nadzoru, oceny działalności prowadzonych przez gminę szkół, 

10) koordynowanie spełniania obowiązku szkolnego lub obowiązku nauki przez młodzież w wieku 16 -18 lat,

11) koordynowanie organizacji konkursów przedmiotowych na etapie gminnym w publicznych szkołach podstawowych i publicznych gimnazjach ,

12) współpraca z organizacjami kombatanckimi w zakresie organizowania uroczystości państwowych, regionalnych i okolicznościowych
4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny oraz CV zawierające oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. Nr 101 poz. 926 z późn. zm.)
2) kwestionariusz osobowy kandydata ubiegającego się o zatrudnienie w Urzędzie Miasta w Brzegu wyłącznie wg określonego wzoru dostępnego na stronie www.bip.brzeg.pl lub możliwego do pobrania w Kadrach Urzędu,
3) kserokopie dokumentów potwierdzające obywatelstwo (np. dowodu osobistego),
4) zaświadczenie lub kserokopie świadectw pracy poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem) jeśli takie posiada,
5) oświadczenie kandydata o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,
6) kserokopie dokumentów (poświadczone przez kandydata za zgodność z  oryginałem) potwierdzające wykształcenie i kwalifikacje zawodowe,
7) oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych, korzystaniu w pełni z praw publicznych oraz, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
8) oświadczenie kandydata, że w przypadku wyboru jego oferty zobowiązuje  się nie pozostawać w innym stosunku pracy, który uniemożliwiłby mu       wykonywanie obowiązków w wymiarze 1 etatu,
9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.


Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać lub przesłać w terminie do dnia 16 września 2009 roku do godz. 1515
pod adresem:          Urząd Miasta

                               ul. Robotnicza 12

                               49-300 Brzeg

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: „Nabór na wolne stanowisko urzędnicze – Podinspektora w Biurze Oświaty, Kultury i Sportu”

Kandydaci spełniający wymagania formalne będą powiadomieni pisemnie o terminie i miejscu rozpoczęcia II etapu konkursu. 

Z  Regulaminem naboru można się zapoznać w Urzędzie Miasta w Brzegu przy ul. Robotniczej 12 (budynek B pok. 313) oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.brzeg.pl. Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu (077) 4160724  lub (077) 4047145, 4047146.
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.brzeg.pl.) oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Miasta przy ul. Robotniczej 12, 49-300 Brzeg.


                                                                         Burmistrz Miasta
                                                                              (-) Wojciech Huczyński

