Dyrektor
Zaktadu Obstugi Placowek Oswiatowych w Ostrzeszowie

OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
ds. oswiaty i administracji

1) Wymagania niezbedne:

2)

3)

a)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

niekaralnos¢ za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
co najmniej 1 rok stazu pracy,

znajomos¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem administracji samorzadowej,

wyksztatcenie wyzsze (administracja, ekonomia, zarzgdzanie, finanse, rachunkowosc).

Wymagania dodatkowe:

a)

b)

f)

g)
h)

podstawowa znajomos¢ przepiséw prawnych regulujacych zakres gtéwnych zadan wykonywanych na stanowisku
o ktére ubiega sie kandydat(ka), tj. ustawy o samorzadzie terytorialnym, Prawa oSwiatowego, Karty Nauczyciela,
ustawy o systemie o$wiaty, ustawy o finansowaniu zadan oswiatowych.

doswiadczenie zawodowe w realizacji podobnych zadan okreslonych w zakresie czynnosci wskazanych
w ogtoszeniu;

dobra obstuga komputera (system Windows, pakiet MS Office - Word, Excel, Outlook, PowerPoint)
oraz umiejetnos¢ tworzenia dokumentdéw, analiz danych i prezentacji;

umiejetnos¢ pracy w zespole i organizacji pracy wtasnej w tym wystgpien publicznych, komunikatywnos¢,
dyspozycyjnosé, analizy i interpretacji przepiséw prawa i stosowania w praktyce;

mile widziane listy referencyjne od poprzednich pracodawcéw lub kopie posiadanych kwalifikacji i umiejetnosci
(kursy, certyfikaty, szkolenia...)

zdolnosci interpersonalne pozwalajgce na samodzielne organizowanie sobie pracy oraz prowadzenie spotkan
zwigzanych z realizowanym zakresem czynnosci zawodowych;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

nieposzlakowana opinia.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

b)

c)

d)

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow ksztatcenia mtodocianych w celu
przygotowania zawodowego;

opracowywanie wnioskow i realizacja zadan dotyczgcych pozyskiwania srodkéw finansowych na realizacje zadan z
zakresu edukacji na rzecz gminnych jednostek organizacyjnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan Gminy Ostrzeszow, okresSlonych w ustawie o opiece nad
dzie¢mi do lat trzech;

prowadzenie postepowan w sprawie awansu zawodowego nauczycieli z jednostek oswiatowych prowadzonych
przez Gmine Ostrzeszow;

prowadzenie postepowan konkursowych na stanowisko dyrektora jednostki oSwiatowej dla ktdrej organem
prowadzgcym jest Gmina Ostrzeszéw;

organizacja i prowadzenie czynnosci zwigzanych z przyznawaniem srodkéw na formy doskonalenia zawodowego
nauczycieli;

organizacja i prowadzenie czynnosci zwigzanych z przyznawaniem sSwiadczen w ramach pomocy zdrowotnej
dla nauczycieli;

sporzgdzanie na podstawie art. 28aa ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym, rocznej informacji w zakresie
obstugiwanych jednostek przez ZOPO do Raportu o stanie funkcjonowania Miasta i Gminy Ostrzeszow;
sporzgdzanie na podstawie art. 11 ust. 7 ustawy Prawo oswiatowe, rocznej informacji o stanie realizacji zadan
oswiatowych w zakresie obstugiwanych jednostek przez Zaktad Obstugi Placéwek Oswiatowych
w Ostrzeszowie;



4)

5)

6)

j)  wspotpraca z Kuratorium Oswiaty w sprawach uregulowanych odrebnymi przepisami
(prowadzenie dokumentacji w zakresie m.in. oceny pracy dyrektorow przedszkoli i szkét, spraw - zwigzanych
z powotaniem lub odwotaniem dyrektora ze stanowiska, zwigzanych z zaktadaniem lub przeksztatceniem
jednostki);

k) prowadzenie spraw zwigzanych z wspdtpraca z instytucjami oswiaty, kultury i organizacji pozarzgdowych
oraz MGOPS w Ostrzeszowie;

I) prowadzenie dokumentacji zwigzanych z wspétpraca ze zwigzkami zawodowymi;

m) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem wnioskdow o nadanie orderéw i odznaczen,
medali KEN i nagréd KO;

n) wstepne przygotowywanie projektéw aktéw prawnych (zarzadzen Burmistrza oraz uchwat Rady Miejskiej)
z zakresu funkcjonowania jednostek obstugiwanych przez ZOPO;

0) opracowywanie analiz i informacji oraz odpowiedzi do interpelacji na posiedzenia komisji i sesje Rady Miejskiej;

p) biezaca analiza kosztéw funkcjonowania obstugiwanych jednostek przez ZOPO;

g) przygotowywanie wymaganej sprawozdawczosci merytoryczno-statystycznej w zakresie prowadzonych jednostek
przez ZOPO;

r) kontrola spetniania obowigzku nauki;

s) udzielanie odpowiedzi na ztozone zapytania w sprawie dostepu do informacji publicznej;

t) prowadzenie skarg i wnioskéw dotyczacych funkcjonowania podlegtych jednostek oswiatowych;

u) zastepstwo w przypadku nieobecnosci pracownika obstugi kasy zapomogowo-pozyczkowej przy ZOPO;

v) realizacja innych zadan statutowych ZOPO w imieniu organu prowadzacego na rzecz gminnych jednostek
organizacyjnych.

Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) z doktadnym przebiegiem kariery zawodowej — podpisany przez kandydata,

b) list motywacyjny z telefonem kontaktowym, adresem do korespondencji e-mail i poczty listownej - podpisany
przez kandydata,

c) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych dotychczasowy przebieg pracy zawodowej
/nieobowigzkowe/,

d) kserokopie dyploméw ukoriczenia szkoty, uczelni lub innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
kwalifikacje, inne uprawnienia — poswiadczone za zgodnosc¢ z oryginatem przez kandydata,

e) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — podpisany przez kandydata,

f) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku
urzedniczym - podpisany przez kandydata,

g) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe — podpisane przez kandydata,

h) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych — podpisany przez kandydata,

i)  klauzula informacyjna dla kandydata.

Wzory ww. oswiadczen oraz klauzula informacyjna dla kandydata do pobrania na stronie internetowe;j
Www.ostrzeszow.nowoczesnagmina.pl (w lokalizacji: Inne informacje>>>Nabdr na wolne stanowiska urzednicze,

lub w wersji papierowej w sekretariacie Biura ZOPO pok. 313, Ill p. UMIG.
Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a) praca w zespole wymagajgca catodziennego kontaktu telefonicznego i osobistego z interesantami,
b) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie o charakterze administracyjno-biurowym w wymiarze 1 etatu,
c) miejsce pracy ZOPO ul. Zamkowa 31, lll p. UMIG Ostrzeszéw, godz. 72 do 152
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych wynosi wiecej niz 6%.


http://www.ostrzeszow.nowoczesnagmina.pl/

7) Inne informacje:

a) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie osobiscie w pok. 313 w siedzibie Zaktadu
Obstugi Placéwek Oswiatowych Ostrzeszowie, ul. Zamkowa 31 lub pocztg na adres Zaktadu Obstugi Placowek
Oswiatowych, ul. Zamkowa 31, 63 — 500 Ostrzeszow z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko — ds. oswiaty
i administracji” w terminie do dnia 28.06.2024 r. do godz. 122 . Aplikacje, ktére wptyng do ZOPO lub innego
wydziatu, miejsca po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

b) Procedura naboru na wolne stanowisko jest dwuetapowa i obejmuje:
| etap, kwalifikacja formalna — badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci i spetnienia wymagan
formalnych,

Il etap, selekcja koricowa:
— rozmowa kwalifikacyjna w oparciu o wymagania obowigzkowe i dodatkowe oraz przedstawiajgca opis
zakresu obowigzkdéw pracowniczych na stanowisku o ktore ubiega sie kandydat.

c) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
WWW.ostrzeszow.nowoczesnagmina.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie.

Ostrzeszow 17.06.2024 r.

Stawomir Cwojdziriski
/-/ dyrektor ZOPO


http://www.ostrzeszow.nowoczesnagmina.pl/

