PREZYDENT MIASTA SUWALK

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Miejskim w Suwalkach
16-400 Suwalki, ul. A. Mickiewicza 1

Naczelnika w Wydziale Oswiaty i Wychowania
Urzedu Miejskiego w Suwalkach
w wymiarze 1 etatu

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

i)

obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia,

peta zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na prace na danym stanowisku,

wyksztatcenie wyzsze magisterskie administracyjne, prawnicze, ekonomiczne lub
pedagogiczne,

minimum 5-letni staz pracy, w tym co najmniej 2-letni na stanowisku
Kierowniczym,

doskonata znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu prawa o§wiatowego oraz aktow
wykonawczych, karty nauczyciela, finansow publicznych 1 administracji
samorzadowej, prawo o zamoéwieniach publicznych,

biegta umiejetnosé obstugi komputera i urzadzen biurowych.

2. Wymagania dodatkowe (niewymagane, dodatkowo oceniane):

a)
b)

c)
d)
e)

f)
9)

do$wiadczenie w pracy administracji publicznej,

studia podyplomowe lub kurs kwalifikacyjny z zakresu zarzadzania o$wiata,
znajomos$¢ wymogow i zasad techniki prawodawczej,

Znajomos$¢ podstawowych zasad pozyskiwania srodkéw zewnetrznych, aplikowania
do programow pomocowych,

umiejetnos¢ analizy arkuszy organizacji przedszkoli, szkol 1 placowek
o$wiatowych,

preferowane do§wiadczenie w pracy na pokrewnych stanowiskach,
odpowiedzialno$¢, umiej¢tnos¢ kierowania zespolem pracownikow, zdolnosé
analitycznego 1 strategicznego myslenia, umiejetno$¢ szybkiego podejmowania
decyzji, wysoka kultura osobista, doskonata umiejgtno$¢ organizacji pracy wilasnej
1 zespotu, komunikatywno$¢, dyspozycyjnos¢, doktadno$¢ oraz terminowos$¢
realizacji zadan, kreatywnos$¢, wysoki poziom motywacji, wiarygodnos¢,
opanowanie, niekonfliktowos¢, etyka.

3. Warunki pracy na stanowisku:

Praca

na stanowisku biurowym w budynku urzegdu i w budynkach jednostek

organizacyjnych, przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie. Obstuga urzadzen
biurowych 1 interesantow, kontakt osobisty i telefoniczny z rdéznymi instytucjami



i podmiotami. Praca w zespole, nadzér nad jednostkami o$wiatowymi. Uczestnictwo
pracownika w szkoleniach. Planowane zatrudnienie lipiec/sierpien 2021 r.

4. Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na stanowisku Naczelnika w Wydziale Oswiaty
I Wychowania Urzedu Miejskiego w Suwalkach bedzie nalezalo w szczegélnoSci:
Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym realizowaniem przez Wydziat O$wiaty
1 Wychowania wszystkich zadan zwigzanych z edukacja publiczng, w tym m. in.:

1) przygotowanie dokumentacji niezb¢dnej do podejmowania decyzji, zarzadzen i uchwat
organu prowadzacego (Prezydenta i Rady Miejskiej),

2) przygotowanie w porozumieniu z dyrektorami projektow organizacji przedszkoli, szkot
I placowek oswiatowych na kazdy rok szkolny oraz aneks6w do tych projektow,

3) nadzor nad organizacja pracy Ztobka Miejskiego,

4) nadzor nad planowaniem i podzialem $rodkéw finansowych na prowadzenie
poszczegdlnych przedszkoli, szkot i placowek oéwiatowych oraz Ztobka Miejskiego,

5) nadzoér nad prowadzeniem sprawozdawczo$ci oraz wykonywanie zadan zwigzanych
z Systemem Informacji Os§wiatowej,

6) pozyskiwanie srodkoéw finansowych w ramach programow rzagdowych oraz programow
wspotfinansowanych ze sSrodkéw Unii Europejskiej wspierajacych jednostki oswiatowe,
dla ktérych organem prowadzacym jest Miasto Suwatki, a takze Ztobek Miejski,

7) prowadzenie i koordynacja projektow zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkoéw
pozabudzetowych na realizacj¢ zadan o$wiatowych,

8) wykonywanie zadah zwigzanych z zaktadaniem, prowadzeniem, przeksztalcaniem,
utrzymywaniem oraz likwidowaniem przedszkoli, szkét 1 placéwek o$wiatowych,
dla ktorych organem prowadzacym jest Miasto Suwatki, podmiotéw prowadzacych
dziatalno$¢ w zakresie opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3,

9) wykonywanie czynno$ci wpisu do Ewidencji szkot i placowek niepublicznych oraz
udzielania/cofania zezwolenia na zalozenie szkoty Iub placowki publicznej
prowadzonej przez inny podmiot niz jednostka samorzadu terytorialnego, a takze
w zakresie udzielania dotacji dla szkot 1 placowek prowadzonych przez podmioty inne
niz jednostka samorzadu terytorialnego oraz kontrola pobrania i wykorzystania dotacji
w tych jednostkach,

10) organizowanie i przeprowadzanie konkursow na stanowiska dyrektorow przedszkoli,
szkot i placowek o$wiatowych oraz Ztobka Miejskiego,

11) nadzér nad sprawami dotyczacymi uzyskania przez nauczycieli stopnia awansu
zawodowego — nauczyciela mianowanego,

12) wspoétdziatanie ze stowarzyszeniami oraz innymi podmiotami prowadzacymi
dziatalno$¢ w zakresie nauki, edukacji oraz o$wiaty i wychowania,

13) nadzér nad programami stypendialnymi dla uczniow,

14) wspotpraca z uczelniami, pracodawcami, organem nadzoru pedagogicznego, osrodkami
I innymi instytucjami w zakresie okreslonym w przepisach prawa o$wiatowego,

15) kontrola i nadzér nad jednostkami organizacyjnymi Miasta dzialajgcymi w sferze
oswiaty.



5. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Suwatkach
W rozumieniu przepisOw ustawy o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob
niepetnosprawnych w czerwcu 2021 r. byt nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) wilasnorecznie podpisany list motywacyjny,

2) wilasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

3) wypelniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy,

4)  wilasnorg¢cznie podpisane oswiadczenia o:

a) nieposzlakowanej opinii,

b) niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe
(w przypadku wyboru kandydata na stanowiska konieczne
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

C) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania w petni
praw publicznych,

d) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na danym stanowisku,

e) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢
nie wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktoére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych,
wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$é
oraz zaj¢¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy,

f) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych niezb¢dnych przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko
urzednicze nastgpujacej tresci ,,Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgodg na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb rekrutacji”.

5) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem) potwierdzajace wyksztalcenie,

6) kserokopie $wiadectw pracy oraz kserokopie innych dokumentow
potwierdzajacych dotychczasowy przebieg zatrudnienia (po$wiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

7) kserokopie innych dokumentoéw o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem).

7. Termin, miejsce i forma skladania dokumentow:
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:
— sktada¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego w Suwalkach, ul. A. Mickiewicza 1,
— przysta¢ droga pocztowa na adres: Urzad Miejski w Suwalkach, ul. A. Mickiewiczal,
16 — 400 Suwaiki.
2) Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Suwatkach lub
przestane pocztag winny znajdowac si¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,nabér



na Naczelnika Wydzialu Oswiaty i Wychowania Urzedu Miejskiego
w Suwalkach”.

Dokumenty przyjmowane beda w nieprzekraczalnym terminie do dnia 30 lipca
2021 r. O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje
odpowiednio data ztozenia do urzgdu lub data stempla pocztowego.

8. Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie

o terminie dalszego postegpowania w ramach wyboru.

9. Klauzula informacyjna
Zgodnie z art. 13 ogbélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. U. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Suwatkach
z siedzibg przy ul. Mickiewicza 1, 16-400 Suwaliki tel. (87) 5628000.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych, e-mail: iod@um.suwalki.pl.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane wytacznie dla potrzeb niezbednych
do realizacji aktualnego procesu rekrutacji.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji na w/w
stanowisko. Po uplywie tego okresu dane zostang zniszczone.

Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostgpu do danych osobowych,
prawo o ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do
cofnigcia zgody w dowolnym momencie.

Pani/Pana dane nie b¢dg przekazywane innym podmiotom (osobom trzecim).
Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, co do
przetwarzania danych osobowych.

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w innym celu niz podany w ogloszeniu.
Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu 0 przepisy prawa,
a w pozostalym zakresie jest dobrowolne.

Suwalki, dnia 09.07.2021 r. Czeslaw Renkiewicz

Prezydent Miasta Suwalk


mailto:iod@um.suwalki.pl

