O G Ł O S Z E N I E

PREZYDENT MIASTA KOŁOBRZEG

OGŁASZA  NABÓR  KANDYDATÓW

NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
Nr Oferty  - BK.2110.04.2011.K
I. NAZWA I ADRES JEDNOSTKI   -  Urząd  Miasta Kołobrzeg
                                                            ul. Ratuszowa 13

II. NAZWA STANOWISKA PRACY  -  inspektor ds. oświaty
w  Wydziale Edukacji, Kultury i Sportu
III. WYMAGANIA 

1. NIEZBĘDNE  
Zgodnie z ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) pracownikiem samorządowym zatrudnionym na  stanowisku urzędniczym może być osoba, która spełnia niżej wymienione wymagania: 

jest obywatelem polskim,  ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych,  posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na określonym stanowisku,   posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na ww. stanowisku, nie była   skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, cieszy się nieposzlakowaną opinią  oraz  
1) posiada wykształcenie     wyższe
2) staż  pracy                         minimum 3 lata
3)  inne umiejętności             obsługa komputera ( program Word, Excel).
4)  znajomość przepisów prawnych:     
· Ustawa z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie informacji niejawnych

· Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych

· Ustawa z dnia 6 września 2001 roku o dostępie do informacji publicznych

· Ustawa o systemie oświaty

· Ustawa Karta Nauczyciela

· Kodeks pracy

· Ustawa o samorządzie gminnym

· Ustawa o systemie informacji oświatowej

· Kodeks postępowania administracyjnego

· Akty wykonawcze do ww. ustaw

2. DODATKOWE  

1) preferowane wykształcenie kierunkowe:  pedagogiczne, administracyjne, prawnicze lub ekonomiczne
2) preferowane doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku

3) preferowane doświadczenie w pracy w samorządzie,

4) samodzielność w podejmowaniu decyzji, 

5) umiejętność analityczna,

6) komunikacja werbalna i pisemna

7) komunikatywność, kreatywność,

8) umiejętność pracy w zespole.
3. KRYTERIA OCENY

1) przygotowanie merytoryczne

2) umiejętność autoprezentacji.  

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ  NA  STANOWISKU 
Celem wykonywanej pracy jest poprawa jakości usług świadczonych przez podległe jednostki w zakresie realizacji zadań ustawowych nałożonych na gminę dotyczących edukacji.
ZADANIA  OGÓLNE 

1. Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczącej współpracy z Radą Miasta Kołobrzeg w zakresie prowadzonych spraw. 

2. Wykonywanie zadań dotyczących Wydziału EKS, a wynikających z pracy Rady Miasta zgodnie ze Statutem Miasta oraz Regulaminem Organizacyjnym Urzędu Miasta.

3. Wykonywanie zadań dotyczących zarządzeń Prezydenta Miasta, poleceń służbowych Prezydenta Miasta oraz Sekretarza Miasta dotyczących Wydziału EKS.

4. Przygotowywanie projektów uchwał i opinii  w zakresie prowadzonych spraw.

5. Załatwianie interpelacji, postulatów, wniosków i skarg w zakresie prowadzonych spraw. 

6. Archiwizacja dokumentacji w Wydziale EKS w zakresie EKS II zgodnie z obowiązującymi przepisami.

7. Wykonywanie innych zadań zleconych przez Naczelnika Wydziału.

ZADANIA SZCZEGÓŁOWE

1. Organizowanie współpracy między przedszkolami, szkołami, a innymi placówkami i instytucjami oświatowymi, a w szczególności : Kuratorium Oświaty, Centrum Edukacji Nauczycieli, Poradnią Psychologiczno-Pedagogiczną w zakresie realizacji zadań oświatowych.
2. Przygotowywanie propozycji zmian w sieci szkolnej na terenie miasta. 

3. Sprawdzanie projektów organizacyjnych przedszkoli oraz aneksów do projektów zgodnie z obowiązującymi przepisami. 

4. Przygotowywanie propozycji dotyczącej realizacji gminnej polityki oświatowej oraz wdrażanie jej w praktykę. 

5. Wdrażanie aktów wykonawczych, instrukcji, wytycznych w zakresie organizacji i funkcjonowania przedszkoli , szkół podstawowych i gimnazjów, organizowanie w tym zakresie szkoleń i narad.

6. Przeprowadzanie kontroli w zakresie spraw kadrowych, organizacyjno-administracyjnych wynikających z zakresu kompleksowej oceny pracy dyrektorów szkół.

7. Opracowywanie propozycji ocen cząstkowych dla dyrektorów szkół.
8. Udział w konkursach na stanowiska dyrektorów szkół i przedszkoli. 

9. Sporządzanie wniosków do dyrektorów przedszkoli, Kuratora Oświaty dotyczących prowadzonego nadzoru pedagogicznego. 

10. Prowadzenie spraw kadrowych dyrektorów szkół i przedszkoli.

11. Przygotowywanie sprawozdań statystycznych na potrzeby GUS, MEN, KO. 

12.  Prowadzenie spraw związanych z Systemem Informacji Oświatowej.
13.  Prowadzenie spraw związanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli,  uczestnictwo w komisjach kwalifikacyjnych na stopień awansu zawodowego nauczyciela mianowanego i dyplomowanego.

14. Prowadzenie spraw związanych z ewidencją niepublicznych szkół i przedszkoli.   

15. Nadzór nad działalnością niepublicznych szkół i przedszkoli. 

16. Uczestniczenie w uroczystościach, radach pedagogicznych, konkursach organizowanych przez szkoły i przedszkola. 

17. Sporządzanie aktów awansu zawodowego nauczyciela mianowanego. 

 
V. WYMAGANE  DOKUMENTY

1) List motywacyjny

2) Kwestionariusz kandydata C.V.(do pobrania na stronach internetowych Urzędu lub w Urzędzie Miasta w Biurze Kadr i Płac p.4)

3) Kserokopia dokumentu poświadczająca wykształcenie

4) Kserokopie dokumentów poświadczających staż pracy,
5) Referencje wskazane

6) Oświadczenie kandydata o niekaralności 

7) Oświadczenie  kandydata  o  zapoznaniu się z przepisami prawnymi  podanymi  w  niniejszym ogłoszeniu 

8) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach 

VI. Termin składania ofert:            do dnia 28 lipca 2011 r.
VII. Miejsce składania ofert :

Biuro Kadr i Płac   p. nr 4
Urząd Miasta Kołobrzeg  

Ul. Ratuszowa 13                            

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście,  pocztą elektroniczną na adres biurokadr@um.kolobrzeg.pl w przypadku posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego lub pocztą na adres Urzędu z dopiskiem: - dotyczy naboru na stanowisko inspektora ds.  oświaty.
Aplikacje, które wpłyną do Urzędu  po wyżej określonym terminie lub będą niekompletne nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://um.kolobrzeg.ibip.pl oraz  na tablicy informacyjnej Urzędu przy ul. Ratuszowej 13.
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