BURMISTRZ MIASTA WALCZ
OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
W WYDZIALE EDUKACJI URZEDU MIASTA WALCZ

Nazwa jednostki zatrudniajacej :

URZAD MIASTA WALCZ
PLAC WOLNOSCI 1
78-600 WALCZ
OKreslenie stanowiska :

NACZELNIK WYDZIALU EDUKACJI
Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. Wymaganie niezbedne :

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie wyzsze,

6) co najmniej 5-letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 5 lat dziatalno$ci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na tym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1) wyksztatcenie wyzsze magisterskie o kierunku: administracja, prawo, ekonomia, i/lub
podyplomowe o specjalno$ci zarzgdzanie oswiata,
2) 3-letni staz pracy w administracji samorzadowe;j,
3) doswiadczenie na stanowiskach kierowniczych w administracji i/lub w jednostkach
o$wiatowych,
4) znajomo$¢ organizacji i zasad funkcjonowania systemu o$wiaty, w szczegdlnoscCi
na szczeblu gminnym;
5) niezbedna wiedza specjalistyczna, tj. znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie
niezbednym do realizacji zadan na tym stanowisku, w szczegolnosci ustaw:
- 0 samorzadzie gminnym,
- o0 pracownikach samorzadowych,
- o finansach publicznych,
- 0 systemie o$wiaty,
- 0 systemie informacji o§wiatowe;j,
- Karta Nauczyciela,
- Prawo oSwiatowe,
- przepisy wprowadzajace ustawe Prawo oswiatowe,
- o finansowaniu zadan oswiatowych,
- 0 opiece nad dzie¢mi wieku do lat 3,
- 0 dostepie do informacji publicznej,
- 0 ochronie danych osobowych,
- Kodeks cywilny,
- Kodeks postgpowania administracyjnego;



6) umiejetnosci praktyczne:

biegta znajomos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows (Word, Excel),
umiejetnos¢ redagowania pism i decyzji,

umiejetnos$¢ analizy arkuszy organizacyjnych szkoét 1 przedszkoli,
umiejetnos¢ pracy w programie VULCAN-arkusz organizacyjny,
umiejetnos$¢ obstugi bazy danych SIO,

umiejetnos¢ naliczania/rozliczania dotacji dla placowek niepublicznych;

7) umiejetno$ci psychospoteczne:

V.

organizacji pracy wtasnej, interpretacji i stosowania przepisOw prawa, pracy w zespole,
podejmowania decyzji, analizy i syntezy informacji, publicznego przemawiania,
prowadzenia spotkan, przekonywania, negocjowania, wyjasniania 1 tagodzenia
negatywnych emocji lub konfliktowych sytuacji, komunikatywnosci, rzetelnosci oraz
wysokiej  kultury  osobistej, dyspozycyjnosci, samodzielnosci, doktadnosci
1 systematycznos$ci, odpornos$ci na stres i pracy pod presja czasu.

Zakres glownych zadan na stanowisku pracy:

1. Kierowanie praca Wydziatu.

2. Przeglad i rozdzielanie na stanowiska pracy korespondencji przychodzace;.

3. Nadzoér nad wykonywaniem pracy przez podleglych pracownikéw, ze szczegdlnym
naciskiem na prawidtowos$¢ stosowanych procedur, przepisow, terminowos$¢ i jako$¢.

4. Udzielanie podlegtym pracownikom merytorycznych wskazowek i instrukcji w zakresie
wykonywanych zadan.

5. Nadzér nad poprawnoscia merytoryczng, formalng i terminowa realizacji zadan
wykonywanych przez pracownikow Wydziatu oraz zatwierdzanie tresci korespondencji
wychodzace;j.

6. Sygnalizowanie Wydziatowi IT nieprawidtowosci w funkcjonowaniu oprogramowania
lub sprzetu komputerowego.

7. Prowadzenie i/lub nadzorowanie wszelkich innych spraw przypisanych do zadan

Wydziatu okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym.

Poprawne i terminowe archiwizowanie akt.

9. Przestrzeganie przepisow prawa i procedur zwigzanych ze sprawami prowadzonymi
przez Wydziat.

10. Wystawianie i podpisywanie dokumentéw finansowo-ksiggowych z tytulu sprzedazy
towaré6w i1 ustug w imieniu Gminy Miejskiej Walcz w zakresie spraw i1 czynnosci
prowadzonych przez Wydziat.

11. Przygotowanie projektow uchwat Rady Miasta, Zarzadzen Burmistrza, decyzji 1 innych
dokumentow w zakresie zadah Wydziatu.

12. Dokonywanie oceny podlegtych pracownikéw i wystepowanie z wnioskami w ich
sprawie (nagrody, kary, awanse).

13. Nadzorowanie przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych, informacji
niejawnych, tajemnicy ustawowo chronionej oraz przepiséw bhp i ppoz.

14. Opracowanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych zadan przez Wydziat.

15. Przygotowywanie informacji na narady, posiedzenia komisji i sesje Rady Miasta.

16. Przygotowywanie odpowiedzi na zapytania, interpelacje i wnioski radnych, udzielanie
wyjasnien na skargi 1 wnioski interesantow.

17. Przygotowywanie zatozen do rocznych i wieloletnich planéw zwigzanych z zadaniami
przypisanymi do Wydziatu.

18. Przygotowanie i aktualizacja zalozen budzetu dla zadan realizowanych przez Wydziat.

19. Inicjowanie i koordynowanie czynnos$ci zwigzanych z wylonieniem wykonawcow ustug
i robot we wspotpracy z komorka zajmujaca si¢ zamowieniami publicznymi.

®



V. Warunki pracy:

VI.

1. Wymiar etatu — peten.

2. Miejsce pracy — Urzad Miasta Walcz.

3. Umiarkowana dyspozycyjnos¢ po godzinach pracy Urzedu.
4. Pierwsza umowa na czas okreslony.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w  Urzedzie Miasta Walcz,
W rozumieniu przepisOw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych w pazdzierniku 2021 roku wynosit ponizej 6 %.

VIl. Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

ok~

List motywacyjny — wlasnorgcznie podpisany.

Curriculum vitae — wlasnorecznie podpisane.

Dane osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wlasnorgcznie podpisane):
— druk kwestionariusza stanowi zalgcznik do ogloszenia o naborze, do pobrania
na stronie www.bip.walcz.pl lub w Wydziale Organizacyjnym Urzedu Miasta.
Oswiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych (RODO),

Oswiadczenia o spelnieniu wymogdéw w zakresie =zatrudnienia (wlasnorecznie
podpisane):

e 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,
0 posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

e 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e 0 nieposzlakowanej opinii,

e 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- druk o$wiadczen stanowi zalacznik do ogloszenia o naborze, do pobrania na stronie
www.bip.walcz.pl lub w Wydziale Organizacyjnym Urzgdu Miasta.
Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, staz pracy 1 kwalifikacje;
w przypadku aktualnego zatrudnienia — zaswiadczenie od pracodawcy o zatrudnieniu,

a w przypadku wykonywania dziatalnosci gospodarczej — wydruk z CEIDG.
Kopie dokumentoéw lub rekomendacji zwigzanych z dotychczasowg praca.

VI11. Dodatkowe informacje:

1. Informacje na temat naboru na stanowisko mozna uzyskac¢ u Pani Anety Rybak - Skarbnika
Miasta Walcz, tel. 067 258 44 71.

2. Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 13 grudnia 2021 r. wlacznie do godz. 15.00
w kancelarii Urzedu Miasta Walcz, pokdj nr 7, w zaklejonych kopertach z umieszczonym na
kopercie napisem ,,Oferta zatrudnienia na stanowisko Naczelnika Wydzialu Edukacji
w Urzedzie Miasta Walcz.”

W przypadku wystania oferty drogg pocztowa o terminie wplywu decyduje data wplywu
do Urzedu.
Oferty otrzymane po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane.

3. Kandydaci, ktérzy spetnia okreslone wymagania zostang powiadomieni o terminie kolejnego

etapu naboru.
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Postepowanie rekrutacyjne zostanie zakonczone do dnia 29 grudnia 2021 roku.
Informacja o0 wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej:

www.bip.walcz.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miasta.


http://www.bip.walcz.pl/
http://www.bip.walcz.pl/
http://www.bip.walcz.pl/

6. Zebrane w wyniku naboru dane osobowe zostang wykorzystane wytacznie na potrzeby
rekrutacji.

Po zakonczeniu rekrutacji zlozone oferty beda do odebrania w Urzedzie Miasta (pokoj
nr 117, I pietro), zgodnie z obowigzujacg procedurg, w nastepujacych terminach:

1) dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie znalazly si¢ w grupie rekomendowanych
do zatrudnienia bedg do odbioru w ciggu 30 dni od zakonczenia naboru,

2) dokumenty osob rekomendowanych do zatrudnienia beda do odebrania w ciggu 30 dni
od zakonczenia trzech miesi¢cy (liczac od dnia zatrudnienia osoby wybranej w trybie
naboru),

3) dokumenty kandydata wybranego w trybie naboru, do zatrudnienia ktérego nie doszio
z r6znych przyczyn, beda do odbioru w ciggu 30 dni od zmiany decyzji dot.
zatrudnienia.

Walcz, dnia 23 listopada 2021 roku

Burmistrz Miasta Walcz

/-l Maciej Zebrowski



