Zarzadzenie Nr.. /’5/19 /2018
Burmistrza Pyrzyc
7 dnia...ﬁ'.b...lipca 2018 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze Referenta w Wydziale Edukacji,
Kultury i Sportu Urzedu Miejskiego w Pyrzycach.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym
(t. Dz.U. z 2018 r. poz. 994 ze zm.) oraz art. 11 ust. 1 i art. 13 ust 1-3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 1260)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabdr na stanowisko urzednicze Referenta w Wydziale Edukacji, Kultury
i Sportu Urzedu Miejskiego w Pyrzycach. Tres¢ ogloszenia stanowi zalgcznik nr 1 do

niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Do rozstrzygnigcia naboru powotuje Komisj¢ w skladzie:

1) Robert Betyna - Przewodniczacy
2) Dorota Grzybowska - cztonek
3) Waldemar Kedziora - czlonek

4) Grazyna Wojciechowska- czlonek- sekretarz komisji.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu poprzez:
1) Wywieszenie na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Pyrzycach,

2) Opublikowaniu na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Pyrzycach.

Burmistrz Pyfzyc

POD WZGLEDEM
FORMALNO-PRAWNYM BEZ ZASTRZEZEN

Nl d M ceca

Karol Ktosowski
RADCA PRAWNY
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Burmistrza Pyrzyc z dnia . /1%... lipca 2018 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko
Referenta w Wydziale Edukacji, Kultury i Sportu
Urzgdu Miejskiego w Pyrzycach.

BURMISTRZ PYRZYC
Oglasza nabor

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

II. Okreslenie wolnego stanowiska:
Referent

III. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo Polskie.

2. Wyksztalcenie wyzsze o profilu administracja, ekonomia, o$wiata lub prawo.

3. 2 letni staz pracy.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Niekaralnos¢ sadowa za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Pelna zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

8. Znajomos¢ obowigzujacych przepisow prawa w tym ustaw: Karta Nauczyciela,
Prawo oswiatowe, o finansowaniu zadan o$wiatowych, o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzgdowych, ochronie informacji niejawnych, o ochronie danych
osobowych oraz Instrukcji Kancelaryjnej, Kodeks Postgpowania Administracyjnego,
Regulamin Organizacyjny Urzedu.
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IV. Wymagania dodatkowe
1. Mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.
2. Mile widziane do$wiadczenie w pracy w administracji.
3. Samodzielnos¢ w pracy, odpowiedzialnosé, rzetelnos¢, sumiennos$é, dokladnosé,
dyspozycyjnos¢, odpornos¢ na stres, zaangazowanie w prace.
4. Umiejetnos¢ pracy w  zespole, kreatywnosé, terminowosé realizacji  zadan,
komunikatywnos¢.
Zdolnos¢ analitycznego myslenia, umiejetnos¢ planowania i organizacji prac,
6. Biegla znajomos¢ pakietu MS Office.

n

V. Zakres wykonywanych zadan:

—

Merytoryczna wspélpraca w zakresie ram prawnych, organizacyjnych i finansowych szkot
1 przedszkoli, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Pyrzyce w tym m.in.:
1) Prace zwigzane z prowadzeniem i utrzymaniem szkét w celu realizacji programu
nauczania i wychowania,
2) sporzadzanie projektu opinii (oceny) pracy dla dyrektorow szkét i przedszkoli,
3) Przygotowanie i administracyjna obstuga postepowan konkursowych na stanowisko
dyrektora szkoty lub przedszkola,
4) administracyjna obstuga postepowan egzaminacyjnych na stopien nauczyciela
mianowanego,



5) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie zakladania, tworzenie, faczenie lub
likwidacja szkdt i przedszkoli,
6) wspolpraca i udzial w czynnosciach kontrolnych placéwek oswiatowych dotowanych
przez Gmine Pyrzyce,
7) wspotpraca z r6znymi podmiotami na w zakresie programow wspierajacych edukacje
dzieci 1 mlodziezy,
8) przygotowywanie oraz analiza projektow organizacji pracy szkot,
9) przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego z zakresu oswiaty,
10) przygotowywanie  projektow  decyzji administracyjnych zwigzanych  ze
stanowiskowym zakresem czynnosci.
2. Realizacja rzadowych programéw wspierajacych edukacje ucznidw szkét Gminny
Pyrzyce.
Administracyjna obstuga Gminnej Rady O$wiatowej.
4. W zakresie budzetu i sprawozdawczosci:
1) Opracowywanie projektow szczegétowych planéw dochodéw i wydatkéw srodkow
bedacych w bezposredniej dyspozycji lub w nadzorze Wydziatu EKiS,
2) sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu o$wiaty.
Obstuga Systemu Informacji O$wiatowe;.
6. Wspoélpraca z Kuratorium O$wiaty w Szczecinie oraz Centrum Edukacji Artystycznej
i MEN, oraz innymi podmiotami, jesli zakres spraw dotyczy o§wiaty.
7. Sporzadzanie projektow wnioskow o nagrody i odznaczenia dla nauczycieli.
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VI. Wymagane dokumenty:

. Kwestionariusz osobowy (bardzo prosze o podanie numeru telefonu do kontaktu).

. List motywacyjny.

. Kopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie.

Kopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy. W przypadku trwania w stosunku
pracy, zaswiadczenie z obecnego zaktadu pracy o zatrudnieniu, z wyszczeg6lnieniem, czy
pracownik w okresie zatrudnienia przebywat lub nie na urlopie bezptatnym.

5. Nalezy zlozy¢ oswiadczenie stwierdzajace, ze:

1) kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego i nie byl skazany za umy$lne przestepstwo
skarbowe.

2) kandydat ma pelng zdolnos¢ 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 dziatalno$¢ gospodarcza.

5) informacja o prawach kandydata ubiegajacego si¢ o prace w zakresie przetwarzania
danych osobowych.

6) zgoda na przetwarzanie danych osobowych.
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Druki do pobrania ze strony internetowej BIP w zakladce praca w urzedzie:
1) kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych sie o zatrudnienie.
2) oswiadczenie kandydata ubiegajacego sie o prace.
3) informacja o prawach kandydata ubiegajacego si¢ o prace w zakresie przetwarzania
danych osobowych.
4) zgoda na przetwarzanie danych osobowych.
W procesie rekrutacji prosz¢ nie zalgczaé oryginaléw dokumentéw.



Kopie dokumentéw zlozonych w ofercie musza byé poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginalem ( np.: ,zgodne 7 posiadanym oryginalem”).

VII. Informacja o warunkach pracy:
1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.
2. Wymiar czasu pracy — peiny.
3.0soba zatrudniona na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy zobowigzana jest odby¢
stuzbe przygotowawcza.
4. Wynagrodzenie zgodne z regulaminem wynagradzania pracownikow Urzgdu Miejskiego
w Pyrzycach.

VIII. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych w m-cu czerwcu 2018 r. nie przekracza 6 %.

IX. Miejsce i termin skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ w sekretariacie Urzedu Miejskiego
w Pyrzycach, pok. 133 (I pigtro) w zamknigtej kopercie w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 27 lipca 2018 r. do godz. 15:00.

Koperte nalezy opatrzy¢ dopiskiem:

wZarzqdzenie Nr.1¥8../2018 Burmistrza Pyrzyc z dnia 45077’0/ f w sprawie ogloszenia
naboru na stanowisko urzednicze Referenta w Wydziale Edukacji, Kultury i Sportu Urzedu
Miejskiego w Pyrzycach”.

Oferty, ktéore wplyng do Urzedu Miejskiego po uplywie w/w terminu nie beda
rozpatrywane. Rozstrzygni¢cie naboru nastapi w terminie do dnia 31 sierpnia 2018 r.
Termin rozstrzygni¢cia ofert moze ulec zmianie bez podania przyczyny.

X. Inne informacje:

1. Komisja konkursowa przeprowadzi nabor w dwoch etapach:
I — etap polegac bedzie na analizie formalnej dokumentow.
II- etap polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow, ktory moze skladac¢ sig
z rozmowy kwalifikacyjnej, lub testu kwalifikacyjnego.
Kandydaci spelniajgcy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub
e-mailowo o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej w zakladce — ,, praca w urzedzie” oraz na tablicy informacyjne;j
w siedzibie urzedu (I pigtro).

5. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ 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 r. 0 pracownikach samorzgdowych (Dz.U. 2018 r. poz. 1260).

6. Dodatkowych informacji udziela Kierownik Wydziatu EKiS tel. 91 397 03 56.
Dokumentéw aplikacyjnych nie odsylamy, po terminie 30 dni od rozstrzygnigcia konkursu
dokumenty zostang zniszczone. Ewentualne oryginaly mozna odbiera¢ w pok. 147
I pietro.
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Pracodawca zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.
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