ZABKOWIC SLASKICH

ul. 1 Maja 15, 57- 200 Zabkowice Slaskie

tel. (074) 815 15 77, fax. (074) 815 54 45

zzabkowiceslaskie. n}

OR.2110.6.2012.BG Ogloszenie OR. Nr 6/2012 z dnia 04.09.2012 r.

BURMISTRZ ZABKOWIC SLASKICH

oglasza nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Kierownika Wydzialu Edukacji, Kultury i Sportu
Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slgskich

1L etat - pelny wymiar czasu pracy

I. Wymagania niezbedne:

I. Spehienie wymogéw okreslonych w art. 6 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1438 ze zm.)

Wyksztalcenie wyzsze magisterskie — kierunek: administracja, ekonomia, prawo lub inne
kierunki z przygotowaniem pedagogicznym.

Studia podyplomowe lub kurs z zakresu zarzadzania o$wiata.

Doswiadczenie zawodowe, co najmniej 10 letni staz pracy, w tym: co najmniej 3 letni staz
pracy na stanowisku kierowniczym.

Doswiadezenie w zarzadzaniu, w szczegblnosei w zarzadzaniu oswiata.

Znajomos¢ szeroko rozumianego prawa oswiatowego, prawa dot. instytucji kultury. sportu
i opieki spolecznej, w szczegdlnosei: o systemie oswiaty, Karta Nauczyciela, o finansach
publicznych. Kodeks postepowania administracyjnego. o samorzadzie gminnym, Prawo
zamowien publicznych, Kodeks pracy oraz przepisow wykonawczych do ustaw.

7. Umiejetno$é obshugi komputera wraz z oprogramowaniem Windows/Office oraz Vulcan.
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II. Wymagania dedatkowe:

Znajomos¢ problematyki pozyskiwania srodkéw zewnetrznych dla gminy.
HI. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.Organizowanie i nadzorowanie pracy Wydzialu Edukacji, Kultury i Sportu w celu realizacji
zadan okreslonych w Regulaminie Organizacyinym Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich,
W szezegdlnosei przypisanych Wydzialowi w zal. nr | tego regulaminu, jak i okreslonych
w przepisach prawa materialnego.

2. Koordynowanie i kierowanie pracg Wydziatu, opracowywanie i aktualizacja celow  w zakresie
Jjego dziatania, identyfikacja ustug realizowanych przez Wyvdzial oraz okreslenie ich wymagan.

3. Podejmowanie inicjatyw zmierzajacych  do  usprawnienia organizacji  pracy
funkcjonowania Wydzialu, w szezegblnosei:

a) efektywne organizowanie jego pracy,

b) zlecanie zadan poszczegblnym pracownikom i rozliczenie ich z realizacji tych zadan,

¢) nadzor nad przestrzeganiem i stosowaniem przepisdbw prawnych zwiazanvch z zakresem
dziatalnosci wydziatu,
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d) nadzér nad dyscypling pracy, wlasciwym wykorzystaniem czasu pracy. terminowoscia realizacji
zadan, dbatoscig o powierzone pracownikom mienie oraz doksztalceniem pracownikow, a takze
dbalos¢ o whasciwe stosunki interpersonalne w Wydziale,

e) informowanie Burmistrza o wszystkich nieprawidlowosciach wystepujacych w Wydziale,

f) opracowywanie planéw pracy, analiz, prognoz oraz sprawozdan z zakresu dziatania Wydzialu.

4. Przygotowywanie projektoéw uchwal Rady Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza.

5. Opracowywanie zalozen do projektu budzetu w czgsei dotyczace] zakresu merytorycznego
Wydziahu.

6. Sprawowanie kontroli zarzadezej w zakresie przypisanym Wydzialowi, uregulowanej odrgbnym
zarzadzeniem Burmistrza.

7. Stata wspolpraca z innymi wydziatami, zespotami, stanowiskami w celu prawidlowej realizacji
zadan.

8. Przyjmowanie interesantéw w sprawie skarg 1 wnioskoéw, w szczeg6lnosci w wyznaczonym
przez Burmistrza dniu.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Miejsce pracy: Urzad Miejski w Zabkowicach Slaskich - pomieszczenie biurowe wyposazone
w meble i sprzet niezbedny do wykonywania pracy i1 przechowywania dokumentow.
Na stanowisku zestaw komputerowy wraz ze specjalistveznym oprogramowaniem, drukarka.
telefon stacjonarny. zapewniony dostep do Internetu.

V. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia os6éb niepelnosprawnych:
W miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepeinosprawnych w Urzgdzie Miejskim w Zabkowicach Slaskich, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych jest wyzszy
niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyiny.
2. Zyciorys (CV).
3. Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
wyg znormalizowanego druku — do pobrania.

4. Kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie™®.

5. Kserokopie $wiadectw pracy lub dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe*

6. Kserokopie dokumentéw o posiadanych uprawnieniach, kursach, szkoleniach*

7. Os$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada pelna zdolnoé¢ do czynnosei prawnych

oraz korzysta z pelni praw publicznych.

8. Os$wiadczenie kandvdata stwierdzajace, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedstawienia
oryginalu aktualnego ,.Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Kamego. g

9. W przypadku osoby niepetnosprawnej zamierzajacej skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym
mowa w art. 13 ust. 2 a ustawy o pracownikach samorzadowych - kserokopia dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc*.

10. Podpisana klauzula o tresci: JWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 r.
o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926
z pozn. zm.j*.

List motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy i o$wiadczenia powinny by¢ podpisane wiasnorgcznym
podpisem przez kandydata.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabér
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Kierownika Wydzialu Edukacji, Kultury
Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich” do dnia 18 wrzesnia 2012 r. do godz. 15.00
osobiscie w siedzibie Urzedu Miegjskiego (Biuro Obstugi Interesanta, parter) lub poczta na adres:
Urzad Miejski w Zabkowicach Slaskich, ul. 1 Maja 15, 57-200 Zabkowice Slaskie (decyduje data
wplywu do Urzedu Miejskiego).

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bgdg rozpatrywane.

Wybor ofert przeprowadzi Komisja powotana przez Burmistrza Zabkowic Slgskich. O terminie
i miejscu postepowania kwalifikacyjnego kandydaci zostana powiadomieni w sposob zwyczajowo
przyjety.

Aplikacje/oferty, ktore nie beda spetnialy kryteriow formalnych zawartych w ogloszeniu zostang
odrzucone. Nie dopuszeza sie mozliwosei uzupelnienia przez kandydatéw ztozonych dokumentow.
Ogloszenie umieszcezono na tablicach ogloszen Urzedu oraz na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.zabkowiceslaskie.pl/BIP. Data zamieszczenia: 4 wrzesien 2012 r.
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* dokumenty poswiadczone przez kandydata za zgodno$c z oryginatem




