Sulechéw, 24 czerwca 2022 r.

Burmistrz Sulechowa
ogtasza nabor kandydatéow na stanowisko
Inspektora ds. oswiaty i spraw spotecznych
Urzedu Miejskiego Sulechéw — Plac Ratuszowy 6

1. Wymagania stawiane kandydatom:

1) Wymagania niezbedne:

kandydatem moze by¢ osoba, ktora:

a) jest obywatelem polskim?,

b) ma petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

c) posiada wyksztatcenie wyzsze

d) posiada 3 letni staz pracy,

e) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

f) cieszy sie nieposzlakowang opinia.

2) Wymagania dodatkowe bedgce przedmiotem oceny:

a) ogdlna znajomosc¢ przepisdw z zakresu ustaw:
— zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
— zdnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe;
— zdnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan oswiatowych;
— zdnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela;
— zdnia 7 wrzes$nia 1999 r. o systemie oswiaty;
— zdnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3;
— zdnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego.
b) umiejetno$¢ obstugi komputera - system operacyjny Windows + Pakiet biurowy
MS Office, ze szczegblnym uwzglednieniem programu Word i Excel.

3) Oczekiwane predyspozycije:

a) umiejetnos¢ wiasciwej organizacji pracy oraz pracy w zespole,
b) doktadnos¢ i samodzielnos¢ w dziataniu, komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista,
c) otwartos¢ na podnoszenie kwalifikacji i doskonalenie posiadanych umiejetnosci,

2. Zakres zadan oraz odpowiedzialnosci:

1) Opracowywanie zestawien zbiorczych dotyczacych spraw spotecznych, zdrowotnych
i oswiatowych, w tym zestawien statystycznych i sprawozdan.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji dla podmiotéw prowadzgcych nie-
publiczne ztobki, kluby dzieciece lub zatrudniajgcych dziennych opiekundw.

1 W procedurze naboru moga braé udziat obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrud-
nienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, pod warunkiem posiadania znajomosci jezyka polskiego potwierdzo-
nej dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej wraz z przepisami wykonawczymi.



3) Prowadzenie spraw w zakresie warunkéw i jakosci $wiadczenia opieki w publicznych i nie-
publicznych ztobkach, klubach dzieciecych lub przez podmioty zatrudniajace dziennych
opiekundw.

4) Prowadzenie rejestru ztobkéw, klubéw dzieciecych i opiekunéw dziennych.

5) Dokonywanie kontroli publicznych i niepublicznych ztobkach, klubach dzieciecych lub przez
podmioty zatrudniajgce dziennych opiekundw.

6) Obstuga m.in. Systemu Informacji Oswiatowej (SIO), programu Vulcan, programu Groszek
i innych programow na potrzeby realizacji zadan wydziatu.

7) Wspodtpraca z podlegtymi jednostkami w zakresie o$wiaty i pomocy spotecznej, w tym ana-
liza merytoryczna projektéw planéw budzetowych.

8) Pomoc w obstudze programoéw gminnych, w tym dla rodzin wielodzietnych, oséb starszych.
9) Pomoc w obstudze programoéw rzagdowych, w tym dla rodzin wielodzietnych.

10) Obstuga programoéw rzagdowych dla uczniéw.

11)Organizacja i obstuga konkurséw na dyrektoréw szkét i przedszkoli publicznych.

12)Organizacja i obstuga egzamindw w zakresie awansu zawodowego nauczycieli oraz prowa-
dzenie ewidencji nauczycieli mianowanych.

13) Prowadzenie spraw w zakresie doskonalenia zawodowego nauczycieli.
14)Pomoc w obstudze arkuszy organizacyjnych szkét i przedszkoli.

15) Realizacja zadan gminy w zakresie profilaktyki i ochrony zdrowia, w tym zadan zwigzanych
z organizacjg opieki stomatologicznej nad uczniami, wspoétdziatanie z podmiotami i jed-
nostkami w zakresie przygotowywania i koordynowania realizacji programow profilaktyki
i promocji zdrowia.

16) Wspotpraca z jednostkami oswiatowymi gminy, w tym w zakresie rekrutacji do szkot
i przedszkoli.

17) Wspotdziatanie z publicznym i niepublicznymi placéwkami oswiatowymi w zakresie reali-
zacji obowigzkowego rocznego przygotowania przedszkolnego, obowigzku szkolnego i ob-
owigzku nauki.

18) Prowadzenie postepowan administracyjnych wobec rodzicdw dzieci nierealizujgcych obo-
wigzku szkolnego i nauki.

19) Wspotpraca z inspektorem ds. kadr w zakresie zorganizowania naboru na stanowiska dy-
rektoréw jednostek podlegtych, a w szczegdlnosci w zakresie opieki nad dzieémi do lat 3.

20) Udziat w podejmowaniu dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw zewnetrznych w za-
kresie realizacji zadan wydziatu, w szczegdlnosci w zakresie spraw oswiatowych.

21)Opracowywanie planu budzetu wydziatu oraz przygotowanie danych w zakresie wykona-
nia budzetu.

22)Nadzorowanie dziatalnosci publicznych jednostek oswiatowych.
23)Wspotpraca z Lubuskim Kuratorem Oswiaty.
24) Wspotdziatanie w organizowaniu uroczystosci i imprez realizowanych przez wydziat.

25)Organizacja spotkan z dyrektorami placéwek oswiatowych dotyczgcych realizacji zadan
oswiatowych.

26) Przygotowywanie projektéw uchwat, zarzadzen.
27)Realizacja uchwat i zarzadzen.



28) Redagowanie pism, umoéw, porozumien i innych dokumentéw z zakresu spraw spotecznych
i oSwiaty.

29)Przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum.

3. Warunki pracy na stanowisku:

a) praca w wymiarze 1 etatu,

b) przecietnie 40 godzin w tygodniu w 1 miesiecznym okresie rozliczeniowym w rownowaznym
systemie czasu pracy (w przypadku oséb niepetnosprawnych zgodnie z odrebnymi przepisami),

c) wynagrodzenie zasadnicze - w zaleznosci od posiadanego doswiadczenia i kompetencji oraz
dodatek za wieloletnig prace na zasadach okreslonych w art.38 ust.1 ustawy o pracowni-
kach samorzadowych,

d) miejsce $wiadczenia pracy: siedziba Urzedu Miejskiego Sulechéw, Plac Ratuszowy 6,
— budynek trzykondygnacyjny, bez windy, bez podjazdu dla oséb niepetnosprawnych,
— stanowisko pracy zlokalizowane jest na drugim pietrze w pomieszczeniu niedostosowa-

nym dla oséb poruszajgcych sie na wdzkach inwalidzkich,

e) specyfika pracy:
— praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. w ciggu dobowego wymiaru czasu pracy,
— staty duzy doptyw informac;ji i gotowosci do odpowiedzi.

4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim Sulechéw,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze jest
wyzszy niz 6 %.

5. Dokumenty i oSwiadczenia wymagane od kandydatow na stanowisko Inspektora:

a) list motywacyjny,

b) kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy lub zaswiadczenia
w przypadku aktualnie trwajgcego stosunku pracy wzglednie dokumentéw potwierdzajgcych
state wykonywanie pracy na podstawie umoéw cywilnoprawnych),

d) wypetniony ,kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie”,

e) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celdw rekrutacji,

f) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

g) oswiadczenie o posiadaniu petnejzdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych.

Wzory dokumentéw wymienionych w pkt. 5 lit. d — g mozna pobraé ze strony urzedu pod adresem:
http://www.bip.sulechow.pl w dziale ,Nabdr kandydatéw na wolne stanowiska” w podrozdziale
»Wzory dokumentow”.

Blizsze informacje dotyczace zakresu zadan i odpowiedzialnosci na powyiszym stanowisku
mozna uzyska¢ w Urzedzie Miejskim Sulechéw —tel. nr (0-68) 385-11-53 natomiast pozostate informa-
cje dotyczace szczegotéw procedury naboru pod nr tel. (0-68) 385-11-10 lub (0-68) 385-11-63.


http://www.bip.sulechow.pl/

Dokumenty nalezy przesta¢ lub ztozy¢é w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu Miejskiego
(w godzinach pracy) - Plac Ratuszowy 6, 66-100 Sulechéw (pok. nr 002) w nieprzekraczalnym ter-
minie do dnia 8 lipca 2022 roku w zaklejonej kopercie, z zaznaczeniem:

,Nabor kandydatéw — Inspektor ds. oSwiaty i spraw spotecznych”.

W przypadku wystania dokumentdw za date doreczenia uwaza sie date wptywu do Urzedu Miejskiego.
Wszelkie dokumenty wchodzace w sktad ztozonych przez kandydatdw aplikacji zostang przecho-
wane w Urzedzie Miejskim oraz zwrdcone po zakonczeniu procesu rekrutacji.

6. Dodatkowe informacje:

| etap pracy komisji

1.

2.

Ztozone aplikacje Komisja kwalifikacyjna rozpatrzy pod wzgledem spetniania wymogéw
formalnych okreslonych w niniejszym ogtoszeniu.

Przewodniczacy komisji w terminie 5 dni od posiedzenia komisji, na ktérym zakornczone
zostanie formalne badanie ofert, zawiadomi kandydatow o tym, czy oferta spetnia wymogi
formalne okreslone w ogtoszeniu i poinformuje o terminie przeprowadzenia drugiego
etapu naboru.

W przypadku ofert odrzuconych w zawiadomieniu pisemnym podana zostanie przyczyna
odrzucenia.

Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosza sie do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym okreslonym
W niniejszym ogtoszeniu.

Il etap pracy komisji

1.

Osoby spetniajgce  wymogi formalne obowigzane bedg do wypetnienia testu
kwalifikacyjnego, ktérego celem bedzie sprawdzenie wiedzy niezbednej do wykonywania
pracy. Test dotyczyt bedzie znajomosci przepisdw wymienionych w czesci ogtoszenia okre-
$lajacej wymagania dodatkowe kandydata (pkt 1 ppkt 2 lit. a).

Test kwalifikacyjny przeprowadzany jest w formie testu jednokrotnego wyboru — kazde
pytanie zawiera 3 odpowiedzi, z ktdrych tylko jedna jest prawidtowa. Za prawidtowg
odpowiedZ kandydaci otrzymujg 1 pkt, za brak odpowiedzi lub ztg odpowiedz O pkt
Kandydaci, ktorzy uzyskajg co najmniej 50% mozliwych do uzyskania punktdw poproszeni
zostang na rozmowe kwalifikacyjng. W przypadku gdyby zaden z kandydatéw nie uzyskat
50% punktow, na rozmowe kwalifikacyjng zaproszeni zostang kandydaci, ktérzy uzyskali
30% i wiecej punktow.

Kazdy cztonek komisji dokona indywidualnej oceny kandydata przyznajgc punkty od 0 do 10.

Elementem procedury naboru bedzie réwniez praktyczne sprawdzenie umiejetnosci obstugi
programu Word i Excel w ktdrym udziat wezmie 5 najlepszych kandydatow spetniajgcych wy-
magania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe.

W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej komisja poinformuje kandydata o warunkach pracy
i ptacy na aplikowanym stanowisku.

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim
Sulechéw oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres
€0 najmniej 3 miesiecy.



7. W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych umowe o prace zawiera sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.
W czasie trwania ww. umowy zatrudnionemu pracownikowi organizuje sie stuzbe
przygotowawczg zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza
nawigzana zostanie umowa na czas nieokreslony.

8. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe
jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandyda-
téw wymienionych w protokole tego naboru.

Burmistrz Sulechowa
/-/ Woijciech Sottys



