Burmistrza Pyrzyc
z dnia (9 lipca 2017 1,

W sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze Referenta w Urzedzie Miejskim
w Pyrzycach.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i § ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym
(t. Dz.U. z 2016 r. poz. 446 ze zm.) oraz art. 11 ust. 1113 ust 1-3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzqdowych (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 902) zarzgdzam, co
nastgpuje:

§ 1. Ogtaszam nabér na stanowisko urzednicze Referenta w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach.
Tres¢ ogloszenia stanowi zatgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Do rozstrzygniecia w/w naboru powotuje Komisj¢ Konkursowa w skladzie:
1) Dorota Grzybowska - Przewodniczacy
2) Waldemar Kedziora- czlonek
3) Grazyna Wojciechowska- cztonek- sekretarz komisji.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu poprzez:
1) Wywieszenie na tablicach ogloszen Urzedu Miejskiego w Pyrzycach.

2) Opublikowanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej.
3) Wywieszenie na tablicy ogloszen Powiatowego Urzedu Pracy w Pyrzycach.

Burmistrz Pyyzyc

Karol Klosowski
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr OT 1“./2017
Burmistrza Pyrzyc z dnia £ Jipca 2017 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko
Referenta w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach.

BURMISTRZ PYRZYC
Oglasza nabor

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Pyrzycach ul. Plac Ratuszowy 1, 74-200 Pyrzyce

IL. Okreslenie wolnego stanowiska:
Referent

III. Wymagania niezbedne:
1. Wyksztalcenie wyzsze, preferowane z obszaru nauk prawnych, ekonomicznych lub
spolecznych o specjalnosci administracja samorzadowa.

2. Wymagany 3- letni stazu pracy- w tym 2 lata pracy w administracji.

3. Mile widziane do$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Niekaralnos¢ sadowa za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

7. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

8. Znajomos¢ obowigzujacych przepiséw prawa w tym ustaw: o systemie os$wiaty, Prawo
oswiatowe, Karta Nauczyciela, o finansach publicznych, o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych, ochronie informacji niejawnych, o ochronie danych
osobowych oraz Instrukeji Kancelaryjnej, Kodeks Postepowania Administracyjnego.

IV. Wymagania dodatkowe
1. Biegta znajomos$¢ obstugi komputera oraz oprogramowania Microsoft Word, Excel.
2. Mile widziana znajomos¢ programu Systemu Informacji Oswiatowe;.
3. Samodzielno$¢ w pracy, odpowiedzialnosé, rzetelnosé, sumiennos¢, dyspozycyjnosé,
odpornos¢ na stres oraz zaangazowanie w prace.
4. Umiejetnos¢ pracy w zespole, kreatywnosc, komunikatywnosé.
5. Zdolnos¢ analitycznego myslenia.

V. Zakres wykonywanych zadaii- merytoryczna wspolpraca w zakresie ram prawnych,
organizacyjnych i finansowych szkél i przedszkoli, dla ktéorych organem
prowadzacym jest Gmina Pyrzyce w tym:

1. Nadzor nad prowadzeniem i utrzymaniem szkét w celu realizacji programu nauczania
1 wychowania;

2. Przygotowywanie i uczestniczenie w postepowaniach na stopnie awansu zawodowego
nauczycieli;

3. Sporzadzanie projektu opinii (oceny) pracy dla nauczycieli funkcyjnych w szkotach
1 przedszkolach;
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. Wspolpraca z Kuratorium Os$wiaty w Szczecinie oraz Centrum Edukacji Artystycznej

S

B

Przygotowanie i administracyjna obstuga postepowan konkursowych na stanowiska
dyrektora szkoty, przedszkola;

Przygotowanie procedur tworzenia, laczenia lub likwidacji szkét i przedszkoli;
Wspolpraca i kontrola placoéwek o$wiatowych dotowanych przez Gmine Pyrzyce;

Wspétpraca z réznymi podmiotami w  zakresie programow  wspierajacych
1 wyréwnujacych edukacje dzieci i mtodziezy;

Przygotowanie oraz analiza organizacji pracy szkét i przedszkoli;
Przygotowywanie projektow aktéw prawa miej scowego;
Przygotowywanie projektéw decyzji administracynych;

Opracowywanie szczegotowych planéw dochodéw i wydatkéw $rodkéw  bedacych
w bezposredniej dyspozycji Wydziatu EKiS;

Sporzgdzanie sprawozdan i informacji;

Dotacje dla szkét i przedszkoli niepublicznych- wyliczanie i przyznawanie.

i MEN.

Wymagane dokumenty:

. Kwestionariusz osobowy (prosze o podanie telefonu kontaktowego oraz e-mail).
. List motywacyjny.

Kopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie.

Kopie $wiadectw pracy potwierdzajacych wymagany staz. W przypadku zatrudnienia,
zaswiadczenie z obecnego zakladu pracy o zatrudnieniu, z wyszczegblnieniem,
czy pracownik w tym okresie przebywal lub nie na urlopie bezptatnym.

. Nalezy zlozy¢ oswiadczenia stwierdzajace, ze:

1) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego i ze nie byl skazany za umyslne przestepstwo
skarbowe.

2) kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz, ze korzysta z pelni praw
publicznych,

3) kandydat nie ma przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
wskazanym stanowisku.

4) kandydat prowadzi lub nie prowadzi dziatalnosci gospodarczej.

Kwestionariusz osobowy oraz oswiadczenia moina pobraé ze strony internetowej
BIP w zakladce praca w urzedzie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

»» Wyrazam zgode na przetwarzane moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(4. Dz. U. 2016 r. poz. 922) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2016
K. poz. 902)."



Kopie dokumentow zloionych w ofercie muszq by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodnosé 7 oryginalem.

VIL. Informacja o warunkach pracy:
1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.
2. Pelny wymiar czasu prac.
3.0soba zatrudniona na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy zobowigzana jest odby¢

stuzbg przygotowawcza.

4.Wynagrodzenie zgodne z regulaminem wynagradzanie pracownikéw Urzedu Miejskiego

w Pyrzycach.

VIII. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych w m-cu czerwcu 2017 r. nie przekracza 6 %,

IX. Miejsce i termin skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé¢ w sekretariacie Urzedu Miejskiego
w Pyrzycach, pok. 133 (I pigtro). Oferte nalezy zlozyé w zamknigtej kopercie
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 17 lipca 2017 r. do godz. 16:00.

W lewym gérmym rogu koperty nalezy podaé Imi¢ i Nazwisko oraz adres zamieszkania
kandydata. Koperte nalezy opatrzyé dopiskiem:

, Nabor na stanowisko urzednicze Referenta w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach” .

Dokumenty, ktore wplyng do Urzedu Miejskiego po uplywie ww. terminu nie beda
rozpatrywane.

Rozstrzygnigcie naboru nastapi w terminie do dnia 31 lipca 2017 r.

X. Inne informacje:

1.

7

Komisja konkursowa przeprowadzi nabér w dwéch etapach:

I — etap polegac bedzie na analizie formalnej dokumentéw.

II- etap polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow, ktora moze sktadaé sie
z rozmowy kwalifikacyjnej, lub testu kwalifikacyjnego.

Kandydaci spetniajagcy wymogi formalne zostana powiadomieni telefonicznie lub
e-mailowo o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej w zaktadce — ,, praca w urzedzie” oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie urzedu (I pietro).

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowia informacje publiczna
w  zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym
okreslonym w ogloszeniu o naborze- podstawa prawna art. 13 ust. 4 ustawy z dnia
21 listopada 2008 1. 0 pracownikach samorzgdowych (Dz.U. 2016 r. poz. 902),

W przypadku wyboru kandydata na stanowisko Referenta, kandydat zobowigzany jest
do przedlozenia zaswiadczenia o stanie zdrowia od lekarza medycyny pracy przed
podpisaniem umowy o prace.

Dodatkowych informacji udziela Kierownik Wydz. EKiS tel. 91 397 03 56.

Dokumentéw aplikacyjnych nie odsytamy, mozna odbieraé je w pok. 147 I pietro w terminie
30 dni od daty ogloszenia wyniku naboru. Po tym terminie dokumenty zostang zniszczone.

Pracodawca zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.



