OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE,
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Urzqd Miasta Mtawa, ul. Stary Rynek 19, 06-500 Mitawa

(nazwa i adres jednostki)

Burmistrz Miasta Mtawa ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

Naczelnik Wydziatu Oswiaty, Profilaktyki Spotecznej i Obstugi Finansowej Szkoét
- petny wymiar czasu pracy

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

(okreslenie stanowiska)

Wymagania zwiqzane ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska

a) niezbedne:
wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 5 letni staz pracy, w tym co najmniej 3 letni staz pracy
na stanowiskach urzedniczych w urzedach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2022 r. poz. 530 ze zm.);
posiadanie kwalifikacji w zakresie zarzgdzania odwiatq (studia wyzsze lub
podyplomowe z zakresu zarzgdzania o$wiatq, kurs kwalifikacyjny);
obywatelstwo polskie;
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sqdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinic;
stan zdrowia pozwalajgcy na zafrudnienie na stanowisku;
umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomose programdw MS Office (Word, Excel, Power
Point);
znajomos¢ zagadnien z zakresu ustaw: prawo o$wiatowe, o systemie oswiaty, Karta
Nauczyciela, o systemie informacji oswiatowej, o finansowaniu zadan oswiatowych,
kodeks postepowania administracyjnego, o samorzgdzie gminnym, o pracownikach
samorzgdowych, o finansach publicznych, o rachunkowosci, o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie, o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi, o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, o opiece nad
dzie¢mi w wieku do lat 3, Prawo zamdwieh publicznych, instrukcja kancelaryjna.

b) dodatkowe:
doswiadczenie zawodowe na stanowisku kierowniczym w szkole lub placéwce
os$wiatowe, jednostce sektora finanséw publicznych;
znajomos$¢ organizacji i zasad funkcjonowania systemu odwiaty, w szczegdlnosci

na szczeblu gminnym;



3)

4)

znajomos¢ podstawowych zasad pozyskiwania srodkéw zewnetrznych, aplikowania
do programdw pomocniczych;

umiejetnos¢ analizy arkuszy organizacyjnych szkét;

znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej;

umiejetnos¢ interpretacii i stosowania przepisdw prawa;

umiejetnos¢ zarzqdzania czasem i informacjg, umiejetnos¢ pracy w zespole,
identyfikacja z instytucjq, wtasciwa postawa etyczna, bezstronnosé, rzetelnosc,
dyskrecja, sumienno$¢, odpowiedzialno$¢, dobra organizacja czasu pracy,
komunikatywnose, cierpliwo$e, asertywnose, kreatywnose, dyspozycyjnose, odpornose
na stres.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Kierowanie i nadzdr nad catoksztattem spraw wynikajgcych z zakresu dziatania
Wydziatu Oswiaty, Profilaktyki Spotecznej i Obstugi Finansowania Szkdt, w tym
zwigzanych z:
— dziatalnosciqg jednostek oswiatowych, instytucji  kultury i jednostek
organizacyjnych miasta;
- redlizacja zadan wtasnych gminy zwigzanych z profilaktykg, rozwiazywaniem
problemdw alkoholowych i przeciwdziataniu narkomanii;
- redlizacjg Programu wspdtpracy Miasta  Mtawa z  organizacjami
pozarzgdowymi oraz podmiotami wymienionymi w art. 3 ust 3 ustawy z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;
— koordynowanie lokalnej polityki senioralne;j.
Organizowanie, kierowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikdw
Wydziatu.
Koordynowanie prac nad opracowaniem propozycji do projektu budzetu Miasta
Mtawa z zakresu pracy Wydziatu, a takze analiza oraz opracowanie corocznego
sprawozdania z realizacji budzetu Wydziatu.
Prowadzenie spraw w zakresie dokonania zmian w planach dochodéw i wydatkdw
budzetu Miasta Mtawa z zakresu pracy Wydziatu.
Koordynowanie prac nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady Miasta Mtawa
i zarzgdzen Burmistrza Miasta Mtawa, a takze koordynowanie zadan zwigzanych
ze sporzgdzaniem i wykonywaniem uchwat Rady Miasta Mtawa z zakresu pracy
Wydziatu. Prezentowanie uchwat, sprawozdan, raportéw, itp. z zakresu pracy
Wydziatu na komisjach i sesjach Rady Miasta Mtawa lub przed innymi organami.
Koordynacja dziatah zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkdw zewnetrznych, dotacji

celowych oraz subwencji na zadania wynikajgce z zakresu pracy Wydziatu.



7) Akceptowanie wnioskdw oraz przygotowywanie sprawozdah z zamobwien
publicznych z zakresu pracy Wydziatu.

8) Przektadanie spraw Wydziatu celem omdwienia do zaopiniowanie Kolegium
Burmistrza lub innego organu kolegialnego lub bezposredniemu przetozonemu.

9) Udzielanie pomocy merytorycznej dyrektorom podlegtych jednostek z zakresu spraw
organizacyjnych i pracowniczych.

10) Prowadzenie spraw z zakresu planowania i zabezpieczania potrzeb finansowych
jednostek oswiatowych, jednostek polityki spotecznej, sportu i instytucii kultury.

11) Koordynowanie spraw zwigzanych z obstugqg ptacowq, rachunkowq oraz finansowo-
ksiegowqg dochoddw i wydatkdw szkdt oraz prowadzenie analiz w  zakresie
gospodarki finansowej szkét, Miejskiego Ztobka i Dziennego Domu Senior +.

12) Koordynowanie prac nad  przygotowaniem analiz  projektéw  arkuszy
organizacyjnych i anekséw do arkuszy jednostek oswiatowych, szczegdlnie pod
wzgledem formalnym, prawnym i analizy skutkéw finansowych.

13) Koordynowanie spraw dotyczgcych oceny pracy dyrektorow szkét.

14) Koordynowanie spraw zwigzanych z nauczycielskimi awansami zawodowymi.

15) Koordynowanie spraw dotyczqcych przygotowania konkurséw na stanowiska
dyrektorow jednostek o$wiatowych.

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, w kazdym roku, informacji
o stanie readlizacji zadan o$wiatowych Miasta Mtawa zgodnie z ustawa Prawo
o$wiatowe oraz przedtozenie informacji Radzie Miasta Mtawa.

17) Prowadzenie spraw z zakresu skarg na dyrektorow jednostek oswiatowych, instytucii
kultury, sportui spraw spotecznych, petycii i wnioskdw z zakresu pracy Wydziatu.

18) Wspdtpraca, z podmiotami publicznymii niepublicznymi, samorzgdami zawodowymi
oraz innymi podmiotami dziatajgcymi w obszarze oswiaty, instytucii kultury, sportu
i polityki spotecznej a w szczegdlnosci z organem nadzoru pedagogicznego

w zakresie spraw oswiatowych.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) stanowisko pracy zwigzane jest z pracq przy komputerze powyzej potowy
dobowego wymiaru czasu pracy;
b) praca wykonywana w petnym wymiarze czasu pracy w siedzibie Urzedu Miasta
Mtawa, ul. 18 stycznia 4 lok. 25, 06-500 Mtawa;

c) moze zaistnie¢ potrzeba wykonywania zadan poza siedzibg Urzedu.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Mtawa, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacii

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi 8,29%



4. Wymagane dokumenty:

e)
f)
e)

K)

Zyciorys (CV);

list motywacyjny — podpisany wtasnorecznie przez kandydata;

dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie — kopie poswiadczone za zgodnosc
z oryginatem przez kandydata;

dokumenty  potwierdzajgce staz pracy, wykonywanie  dziatalnosci
gospodarczej (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia, itp.) — kopie poswiadczone
za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata;

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim lub innym;

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych;

o$wiadczenie, iz kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sqdu
za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

kandydat, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, jest obowigzany do ztozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnose;
inne dodatkowe dokumenty (kopie zaswiadczehh o kursach, szkoleniach
poswiadczone za zgodnosc z oryginatem przez kandydata);

o$wiadczenie, iz kandydat na podstawie rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
oséb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych - zwanym RODO, zostat
poinformowany o obowigzkach Administratora danych wynikajgcych z art. 13
rozporzgdzenia RODO oraz o prawach wynikajgcych z art. 15 rozporzgdzenia
RODO (informacja na stronie www.mlawa.pl zaktadka: Klauzula Informacyjna
RODO);

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego danych

osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez Urzad Miasta
Mtawa, ul. Stary Rynek 19, 06-500 Mtawa, w celu przeprowadzenia procesu

rekrutacji (naboru).

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu lub

za posrednictwem poczty na adres: Urzgd Miasta Mtawa, ul. Stary Rynek 19, 06 — 500

Mtawa.

6. Termin sktadania ofert: 10 dni od dnia opublikowania w BIP {j. do 5 lipca 2024r.

Aplikacje, ktére wptyng po tym terminie, nie bedqg rozpatrywane. Oferty te, jak rowniez

oferty pozostatych osdb (z wytgczeniem 5 najlepszych kandydatdéw uszeregowanych


http://www.mlawa.pl/

w procesie rekrutacji wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych

w ogtoszeniu o naborze) podlegajqg zniszczeniu po uptywie 14 dni od dnia zakohczenia

naboru.
Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie

upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta

Mtawa, ul. Stary Rynek 19, 06 — 500 Mtawa oraz opublikowanie w BIP przez okres

Cco najmniej 3 miesiecy.

Burmistrz Miasta

25.06.2024 . Piotr Jankowski

data i podpis osoby upowaznionej

Elektronicznie podpisany przez

Piotr Jankowski; Piotr Jankowski; Urzad Miasta
Urzad Miasta Mtawa Mtawa

Data: 2024.06.25 13:41:12 +02'00"
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