PREZYDENT MIASTA SUWALK
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Miejskim w Suwalkach
16 — 400 Suwalki, ul. A. Mickiewicza 1,

podinspektora w Wydziale O$wiaty, Wychowania i Sportu
Urzedu Miejskiego w Suwalkach

I. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7

8)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

wyksztalcenie wyzsze z tytulem licencjata lub magistra na kierunkach: pedagogika,
administracja, prawo, ekonomia, finanse i rachunkowo$¢ badz studia wyzsze na
dowolnym kierunku i studia podyplomowe na kierunku: pedagogika, ekonomia,
administracja, prawo administracyjne lub finanse i rachunkowosé,

znajomos$¢ ustaw: prawo o$wiatowe, o samorzadzie gminnym, Karta Nauczyciela
1 ustawa o pracownikach samorzadowych,

umiej¢tnos¢ obstugi komputera, w tym bardzo dobra obstuga programéw Microsoft
Office (Word, Excel, Power Point).

II. Wymagania dodatkowe:

)
2)

ukonczony kurs kwalifikacyjny z zarzadzania oswiatg lub studia podyplomowe
z zarzgdzania o$wiatg,

cechy charakteru: samodzielno$é, kreatywnosé, komunikatywnos¢, umiejetnosé
sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku,
a takze w zespole, dyspozycyjnosé, wysoka kultura osobista.

IIL. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

)

2)
3)

prowadzenie dokumentacji organizacyjnej funkcjonujacych na terenie Suwatk:
— publicznych szkol podstawowych,
— Poradni Psychologiczno — Pedagogiczne;j,
W lym w szczegolnosci:
— przygotowywanie przepisow aktéw prawnych — uchwat Rady Miejskiej
w Suwalkach, dotyczacych tworzenia, likwidacji, przeksztalcania
i innych zmian w organizacji jednostek wymienionych w pkt 1,
— analiza projektéw arkuszy organizacji jednostek organizacyjnych
wymienionych w pkt 1 oraz anekséw do tych arkuszy,
nadzor nad roczng i biezgcg organizacjg pracy jednostek wymienionych w pkt 1,
prowadzenie biczgcego nadzoru nad jednostkami wymienionymi w pkt 1, w tym m.in.
przeprowadzanie kontroli jednostek, o ktérych mowa w pkt 1, na podstawie
opracowancgo planu kontroli na dany rok szkolny, zgodnie z zadaniami organu
prowadzacego,



4) sporzadzanie opinii o pracy dyrektorow szkol i placowek wymienionych w pkt 1
w zakresie zadan nadzorowanych przez organ prowadzacy,

5) ustalanie wymiaru godzin nauczanja indywidualnego i kontrola jego organizacji
w szkotach wymienionych w pkt I,

6) realizacja innych zadan wynikajacych z biezacych spraw Wydziatu, Og$wiaty,
Wychowania i Sportu, a zleconych przez Naczelnika ww. Wydziatu.

IV. Warunki pracy na stanowisku podinspektora w Wydziale Oswiaty, Wychowania
i Sportu Miejskiego w Suwalkach — praca biurowa, planowane zatrudnienie od sierpnia 201 8r.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Suwatkach
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b
niepetnosprawnych w marcu 2018 r. byl nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1) wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,

2) wiasnorgcznie podpisane CV,

3) wypelniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem) dokumentujacych posiadany staz pracy oraz w przypadku pozostawania
W stosunku pracy — zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy na podstawie
umowy o prace,

5) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem)
potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kserokopie
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem,

7) os$wiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii,

8) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

9) oswiadczenie kandydata o jego niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego Iub umysine przestepstwo
skarbowe,

10) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na ww. stanowisku,

11) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty i podjecia pracy
w Urzgdzie Miejskim w  Suwalkach zobowigzuje si¢ nie wykonywaé  zajeé
pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajeciami, ktore bedzie wykonywat
W ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotlujacych  uzasadnione podejrzenie
0 stronniczo$¢ lub interesownos¢,

12) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
niezbednych do przeprowadzenia naboru na stanowisko urzednicze.

VIL. Termin, miejsce i forma skladania dokumentéw.
1) Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do 10 maja 2018 r. w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Suwalkach, ul. A. Mickiewicza 1, pokéj nr 5 (osobiscie lub listownie)



W zamknigtych kopertach znapisem ,,Oferta na stanowisko podinspektora
w Wydziale Oswiaty, Wychowania i Sportu Urzedu Miejskiego w Suwalkach”.

2) Aplikacje, ktére wplyng po wskazanym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.

3) O zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje odpowiednio data
zlozenia do urzedu lub data stempla pocztowego.

VIII. Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang poinformowani o terminie dalszego
post¢gpowania w ramach naboru.
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Suwalki, dnia /> kwietnia 2018 r.



