Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 13/2016
Dyrektora Administracji Oswiaty w Kluczborku
z dnia 13 pazdziernika 2016 .

DYREKTOR ADMINISTRACJI OSWIATY W KLUCZBORKU
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
Zastepcy dyrektora Administracji Oswiaty w Kluczborku

Nazwa i adres jednostki: Administracja Oswiaty w Kluczborku, ul. Kosciuszki 1,

46-200 Kluczbork

Stanowisko pracy: Zastepca dyrektora Administracji Oswiaty w Kluczborku.

1. Kandydaci na stanowisko winni spefnia¢ nastepujace wymagania:

Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
g)

obywatelstwo polskie;

wyksztatcenie wyzsze magisterskie, kierunek pedagogiczny;

staz pracy min. 5 lat w jednostkach wymienionych w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902) w tym co
najmniej 3 letni staz pracy na kierowniczym stanowisku;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umysinie;

nieposziakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku;

Wymagania dodatkowe:

a)

H28.0

bardzo dobra znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu zarzadzania o$wiatg, ze
szczegdlnym uwzglednieniem:

- prawa oswiatowego,

- prawa samorzgadowego,

- Karty Nauczyciela,

znajomos¢ przepiséw Kodeksu Pracy;

znajomos$¢ prawa administracyjnego — m. in. KPA,

znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych;

znajomoé¢ ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych;

dobra znajomos¢ obstugi komputera, znajomos¢ Srodowiska Windows, aplikacji
biurowych: WORD, EXCEL, POWER POINT;

znajomo$¢ obstugi programu niezbednego do sporzadzania arkuszy organizacyjnych,
umiejetnos¢ organizacii pracy,

operatywnos$¢, tatwos¢ nawigzywania kontaktow, umiejetnos¢ skutecznego
komunikowania sie;

dyspozycyjnosc¢ i zaangazowanie;

konieczno$¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji;

doktadnosé, sumiennosc i wysoka kultura osobista;



2. Wymagane od kandydata dokumenty:

1) list motywacyjny wraz z uzasadnieniem decyzji o przystgpieniu do naboru;

2) szczegotowe CV, z uwzglednieniem dokladnego przebiegu dotychczasowej kariery
zawodowej;

3) oryginat kwestionariusza osobowego;

4) kopie Swiadectw pracy,

5) kopie dokumentow, potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

umiejetnosci (certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, etc.),

6) oswiadczenie kandydata ziozone pod odpowiedzialnodcig karng, ze kandydat ma

peing zdolnoéé do czynnosci9 prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

7) oséwiadczenie o niekaralno$ci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego;

8) odwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w

stanowisku;

9) oswiadczenie o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w
zioZzonych przeze mnie dokumentach , w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji w drodze
naboru, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r, poz.992).

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt 4 i 5 powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z orginatem.

3. Zakres zadan:

Do gtéwnych zadan wykonywanych na stanowisku bedzie nalezato:

1) przygotowanie projektow uchwat dla Rady Miejskiej w zakresie spraw oswiatowych,

2) kontrola prawidtowosci sporzadzanych arkuszy organizacyjnych jednostek
oswiatowych Gminy Kluczbork oraz anekséw do arkuszy,

3) nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z obsadg stanowisk dyrektorow
jednostek oswiatowych,

4) nadzor nad przygotowaniem i obstuga postepowania zwigzanego z nadaniem stopni
awansu zawodowego,

5) wspdtpraca przy organizowaniu sieci szkét oraz granic ich obwoddw gwarantujgcych
spetnienie obowigzku szkolnego i obowiazku nauki ,

6) wspotpraca przy organizowaniu narad pracownikéw Administracji oraz narad
dyrektoréw placowek oswiatowych w celu uzgadniania ich wspétdziatania i realizacji
zadan,

7) opracowanie wszelkich analiz i informacji dotyczacych funkcjonowania jednostek
oswiatowych Gminy Kluczbork,

8) wspoétpraca w organizowaniu konkurséw, turniejéw i przegladéw oraz innych form
wspoétzawodnictwa dla uczniow,

9) planowanie i wytyczanie kierunkow dziatania, organizacji pracy, koordynowanie
realizowanych zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora Administracii,

10) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych,

11) koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych Administracji oraz
organizowanie ich wspétpracy,

12) nadzor nad prawidtowa realizacjg kontroli zarzadczej w jednostkach oswiatowych
Gminy Kluczbork,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w
Administracji Oswiaty w Kluczborku,

14) wykonywanie pod nieobecno$¢ dyrektora jego zadania oraz powierzonych mu przez
dyrektora obowigzkow.



4. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) Zatrudnienie na podstawie umowy o0 prace.
2) Wymiar czasu pracy: petny etat — 40 godzin tygodniowo.

3) Praca o charakterze administracyjno - biurowym, praca przy komputerze powyzej 4
godzin dziennie.

4) Praca w budynku Administracji O$wiaty w Kluczborku, ul. Kosciuszki 1,
46-200 Kluczbork.

5. Informacje dodatkowe :

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepeinosprawnych w Administracji Oswiaty w Kluczborku w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, wynosit
powyzej 6%.

6. Termin i miejsce skiadania dokumentow:

1) oferty z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach, w
Sekretariacie Administracji Oswiaty w Kluczborku, 46-200 Kluczbork ,ul. Kosciuszki 1
z dopiskiem na kopercie: ,Nabér na stanowisko Zastepcy Dyrektora Administracji
Oswiaty w Kluczborku” w terminie do dnia 28 pazdziernika 2016 r. - decyduje data
wptywu do Administracji Oswiaty w Kluczborku.

2) dokumenty, ktére wptyng do Administracji O$wiaty w Kluczborku niekompletne lub po
terminie wskazanym w punkcie 1, nie beda brane pod uwage przy naborze.

7. Nabér na stanowisko odbywac sie bedzie w dwdch etapach:

1) Etap | — analiza ztozonych dokumentéw aplikacyjnych i wytonienie kandydatéw
spetniajacych wymogi formalne okreslone w punkcie 1 i 2 niniejszego ogtoszenia, ktorzy
zostang zakwalifikowani do |l etapu naboru,

2) Etap Il - rozmowa kwalifikacyjna, ktérej celem jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem, weryfikacja danych zawartych w zlozonych dokumentach, poznanie
predyspozycji i umiejetnosci kandydata do pracy na stanowisku, znajomos$¢ zadan na tym
stanowisku, znajomos$¢ przepisow prawa.

8. Czlonkowie Komisji ocenia¢ beda kandydata przydzielajgc mu punkty w skali od 0 do 5w
drugim etapie naboru. Kandydat moze otrzymac tgcznie do 3 punktow od kazdego z
cztonkow komisiji.

9. Etap | naboru zostanie zakoriczony do dnia 5 listopada 2016 roku.

Po zakonczeniu | etapu naboru lista kandydatow , ktdrzy spetnili wymagania i zostali
zakwalifikowani do |l etapu, zostanie podana do wiadomosci publicznej poprzez
opublikowanie na tablicach ogtoszen w siedzibie Administracji O$wiaty w Kluczborku oraz na
stronie internetowej: www.bip.kluczbork.eu
O terminie przeprowadzenia |l etapu naboru (rozmowy) kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie.

10. Po zakonczeniu wszystkich etapow rekrutacji komisja przystepuje do podsumowania
naboru i wytonienia kandydata, ktory osiagnat najlepszy wynik w trakcie naboru, sporzadza
protokét i uzasadnia dokonanego wyboru.
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shieta Pie kowska



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ
SIE O ZATRUDNIENIE
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/kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania /

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia
(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

Okres Nazwa i adres pracodawcy Stanowisko

od do

.................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................

( np. stopien znajomosci jezykow obeych, prawo jazdy, obstuga komputera)

A



10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1 - 3 s3 zgodne z dowodem osobistym Seria ......ccccccvvververrrernne
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...............................................................................................................................................................

( miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



