Petnigca funkcje Burmistrza Gminy Trzebnica

| Zastepca Burmistrza Gminy Trzebnica

ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Trzebnicy

plac Marszatka J6zefa Pitsudskiego 1

55-100 Trzebnica:

Inspektor w Zespole do spraw Oswiaty

I. Wymagania niezbedne:

* obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);

* petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

* nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

* nieposzlakowana opinia;

* wyksztatcenie wyzsze (mile widziane z zakresu prawa, administracji, zarzadzania,
pedagogiki) i co najmniej 3-letni udokumentowany staz pracy lub wyksztatcenie srednie
i co najmniej 5 - letni udokumentowany staz pracy;

* posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku.

[l. Wymagania dodatkowe:

* doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego na stanowisku
zwigzanym z o$wiatg lub w placéwkach oswiatowych;

* znajomos¢ obowigzujgcych przepisdw prawa, w szczegdlnosci z zakresu: ustawy o systemie
oswiaty, prawa oswiatowego, ustawy o finansach publicznych, ustawy Karta Nauczyciela,
Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzgdowych, ustawy o ochronie danych osobowych i rozporzadzenia
unijnego RODO;

* umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomos¢ komputerowego oprogramowania
narzedziowego Microsoft Office (Word, Excel);

* doswiadczenie w realizacji rzgdowych programdéw pomocowych, w tym rozliczania dotacji;

* umiejetnos$¢ samodzielnego planowania i organizowania pracy wiasnej;

* umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

*  komunikatywnos¢, odpowiedzialnosé, rzetelnosé, odpornosé na stres.

I1l. Zakres dziatan przewidzianych dla wyzej wymienionego stanowiska obejmuje w szczegdlnosci:

* realizowanie spraw zwigzanych z organizacjg sieci publicznych szkét i placéwek oswiatowych
na terenie gminy Trzebnica;

* realizowanie zadan zwigzanych z zaktadaniem, prowadzeniem badz likwidacja publicznych
szkot i przedszkoli, gminnych placéwek opieki na dzie¢mi do lat 3 (Ztobek, kluby dzieciece);

* przygotowywanie arkuszy organizacji szkét i placowek oswiatowych oraz ich zmian w celu
ich zatwierdzenia, wspodfpraca z dyrektorami gminnych jednostek oswiatowych w zakresie
prowadzenia prawidtowej polityki kadrowej;

* prowadzenie ewidencji szkét i przedszkoli niepublicznych;

* prowadzenie rejestru podmiotéw prowadzacych ztobki i kluby dzieciece;



sprawowanie nadzoru merytorycznego w zakresie prawidtowej dziatalnosci szkét

i przedszkoli samorzgdowych, zgodnie z kompetencjami organu prowadzacego;
sprawowanie kontroli w gminnych i niepublicznych placéwkach opieki nad dzie¢mi

do lat 3;

monitorowanie systemu informacji oSwiatowej, w zakresie zadan przewidzianych dla
organu prowadzgcego;

organizowanie narad i konferencji z dyrektorami szkét, przedszkoli i placdwek opieki nad
dzie¢mi do lat 3;

wykonywanie zadan w zakresie stosunku pracy wobec oséb petnigcych funkcje kierownicze
w szkotach i placéwkach oswiatowych, a w szczegdlnosci:

- prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowisk kierowniczych

i odwotywaniem z tych stanowisk, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z konkursem na
kandydata na stanowisko dyrektora szkoty/placowki, powierzeniem stanowiska,
powierzeniem obowigzkéw dyrektora szkoty/placowki,

- ocena pracy dyrektora szkoty, placowki oswiatowe] wspdlnie z organem sprawujgcym
nadzdr pedagogiczny oraz dyrektora gminnej placowki opiekunczej,

- wnioskowanie o przyznanie nagrod Burmistrza, Kuratora Oswiaty, Ministra Edukacji
Narodowej i Nauki oraz odznaczen,

- prowadzenie spraw z zakresu awansu zawodowego nauczycieli;

prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych ze stypendiami dla uzdolnionych uczniow
Burmistrza Gminy Trzebnica, Jana Pawta Il;

kontrola spetniania obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16 - 18 lat;

wspotpraca z dyrektorami przedszkoli i szkot w zakresie spetniania obowigzku rocznego
przygotowania przedszkolnego i obowigzku szkolnego;

przyjmowanie wnioskow rodzicdw o organizacje dowozu/ zwrot kosztow za dowdz wtasny
dzieci niepetnosprawnych do placéwek oswiatowych;

koordynowanie i nadzorowanie przebiegu rekrutacji dzieci do szkét, przedszkoli, ztobka

i klubow dzieciecych;

przygotowanie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych Gminy Trzebnica za
poprzedni rok szkolny, w tym informacji o wynikach sprawdzianéw i egzaminéw w szkotach
prowadzonych przez Gmine Trzebnica;

przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej w Trzebnicy i zarzagdzen Burmistrza
Gminy Trzebnica dotyczacych spraw o$wiaty na terenie Gminy Trzebnica;

udziat w prowadzeniu spraw z zakresu dotacji wyptacanych przez Gmine Trzebnica
jednostkom niepublicznym, otrzymujacym dotacje na dziatalnos¢ dydaktyczng i opiekunczo-
wychowawczg oraz dziatania zmierzajgce do uzyskania zwrotéw poniesionych kosztow

od Gmin;

prowadzenie spraw zwigzanych z najmem i odptatnym uzyczeniem instrumentow
muzycznych uczniéw gminnej Szkoty Muzycznej;

przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej w zakresie
dziatalnos$ci samodzielnego stanowiska oraz przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje
i zapytania radnych Rady Miejskiej;

wspotpraca z Zespotem Administracyjnym Placéwek Oswiatowych w zakresie jego zadan
statutowych;

przygotowywanie dokumentacji do archiwizowania;

zatatwianie innych spraw wynikajgcych z przepisdw prawa oswiatowego w ramach
kompetencji organu prowadzgcego.



IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

* miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Trzebnicy, plac Marszatka Jézefa Pitsudskiego
1, 55-100 Trzebnica;

* zatrudnienie w ramach umowy o prace w wymiarze petnego etatu;

* praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym;

* praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

V. Oferty sktadane przez kandydatéw powinny zawierac:

* wypetniony i opatrzony wtasnorecznym podpisem Kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajqgcej sie o zatrudnienie na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym wraz z wypetnionym i opatrzonym wtasnorecznym podpisem
Oswiadczeniem, ztozonym zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2 oraz ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (do pobrania na stronie internetowej
Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Trzebnica);

* odrecznie podpisang Klauzule informacyjnq dla osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie na
wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
(do pobrania na stronie internetowej Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Trzebnica);

* kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie, staz pracy, zdobyte kwalifikacje
oraz innych dokumentéw jednoznacznie potwierdzajgcych spetnienie wymagan zawartych
w ogtoszeniu o naborze.

VI. Informacja dotyczaca zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Trzebnicy:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do 23 wrzesnia 2024 r.

do godziny 15:30 listownie lub osobiscie w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Trzebnicy,

plac Marszatka Jozefa Pitsudskiego 1, 55-100 Trzebnica w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»,Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Trzebnicy, plac Marszatka J6zefa
Pitsudskiego 1, 55-100 Trzebnica: ,,Inspektor w Zespole do spraw Oswiaty”.

Aplikacje, ktore wptyng do tutejszego Urzedu po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.
Nieztozenie kompletu dokumentow jest rownoznaczne z niespetnieniem wymogow formalnych.

Dokumenty takie, jak: Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqgcej sie o zatrudnienie na wolnym
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym wraz z Oswiadczeniem oraz
Klauzulg informacyjng dla osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie na wolnym stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym nalezy opatrzy¢ wtasnorecznym
podpisem, w przeciwnym razie oferta nie bedzie spetnia¢c wymogdw formalnych.

Aplikacje niespetniajgce wymogow formalnych nie beda rozpatrywane.



VIIl. Pozostate informacje:

Kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub drogg e-mailowg o terminie i miejscu dalszego
etapu naboru (Druk dobrowolnie podanych danych kontaktowych osoby ubiegajqgcej sie o
zatrudnienie w Urzedzie Miejskim w Trzebnicy, plac Marszatka Jézefa Pitsudskiego 1, 55-100
Trzebnica do pobrania na stronie internetowej Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Trzebnica).

Informacja o wyniku naboru, po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej, zostanie zamieszczona
na stronie internetowej http://www.bip.trzebnica.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Miejskiego w Trzebnicy.




