Samorzadowe Centrum Ustug Wspéinych

DYREKTOR SAMORZADOWEGO CENTRUM USLUG
WSPOLNYCH OGtASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE
PODINSPEKTORA/INSPEKTORA DS. OSWIATOWYCH

DYREKTOR SAMORZADOWEGO CENTRUM UStUG WSPOLNYCH
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

PODINSPEKTORA/INSPEKTORA DS. OSWIATOWYCH

Liczba wolnych stanowisk i wymiar czasu pracy: 1- peten wymiar czasu pracy
Data publikacji ogtoszenia: 19 grudnia 2023 roku
Termin sktadania ofert do: 3 stycznia 2024 roku do godz.13%

Miejsce wykonywania pracy: Samorzadowe Centrum Ustug Wspélnych, Pl. Jana Pawta Il 12, 95-083 Lutomiersk
Opis stanowiska

1. Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie,

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

e brak prawomocnego skazania za przestepstwo umysine Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

e posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkéw
podinspektora/inspektora ds. oswiatowych,

e nieposzlakowana opinia,

e w przypadku podinspektora: wyksztatcenie wyzsze lub wyksztatcenie $rednie i 3 lata stazu pracy, w przypadku
inspektora: wyksztatcenie wyzsze i 3 lata stazu pracy lub wyksztatcenie Srednie i 5 lat stazu pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

e preferowane doswiadczenie zawodowe w centrach ustug wspdlnych obstugujacych placéwki oswiatowe, urzedach
obstugujacych jednostki samorzadu terytorialnego;

o preferowane kierunki wyksztatcenia: prawo, administracja, zarzadzanie w o$wiacie;

e znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: postepowania administracyjnego, egzekucji administracyjnej, finanséw
publicznych, zadan i finanséw w jednostkach oswiatowych i instytucjach kultury, funkcjonowania gminy jako jednostki
samorzadu terytorialnego;

e znajomos$¢ ustaw i rozporzadzen:

1. Prawo oSwiatowe

Karta Nauczyciela

Ustawa o pracownikach samorzgdowych

Ustawa o finansach publicznych

Ustawa o samorzadzie gminnym

Ustawa o finansowaniu zadan o$wiatowych
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7. Kodeks postepowania administracyjnego
8. Ustawa Prawo zamdéwien publicznych
9. Rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych.
10. Ustawa o dostepie do informacji publicznej
11. RODO
12. Ustawa o systemie oswiaty
13. Ustawa o finansowaniu zadan oswiatowych

e znajomos¢ systemu operacyjnego MS Windows i programéw komputerowych: Microsoft Office,
e umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planéw w oparciu o materiaty

Zrodtowe i przewidywane zatozenia;

umiejetnos¢ wspdtpracy z klientem zewnetrznym: rodzice uczniéw, Swiadczeniobiorcy, przedstawiciele placowek
oswiatowych, nauczyciele, dyrektorzy szkét,

predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, doktadnosé, rzetelnosé¢, odpowiedzialnos¢, sumiennosg,
wysoka kultura osobista.

. Zakres wykonywanych zadan i obowigzkéw na stanowisku:

prowadzenie spraw dotyczacych realizacji obowigzku nauki mtodziezy do lat 18,

obstuga procesu udzielania pozyczek z ZF$S w jednostce i jednostkach obstugiwanych,

obstuga w SCUW procesu udzielania pomocy zdrowotnej nauczycielom,

prowadzenie dziennika wptywu korespondencji do SCUW;

obstuga procesu wnioskowania o dowdz dzieci niepetnosprawnych do placéwek,

obstuga procesu zwrotu rodzicom kosztéw dowozu dzieci niepetnosprawnych do placédwek,
przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej oraz projektéw Zarzadzeh Burmistrza w zakresie oswiaty i
wychowania,

przygotowywanie informacji na strony internetowe, artykutéw, sprawozdan dotyczacych dziatalnosci SCUW i
obstugiwanych jednostek,

pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych na realizacje zadan z zakresu oswiaty i wychowania,

e przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych w zakresie dziatalnosci SCUW,
e prowadzenie innych spraw przekazanych przez Rade Miejskg w Lutomiersku do realizacji przez SCUW, a wynikajacych

~

10.
11.

z zakresu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (awans zawodowy, konkursy na stanowisko dyrektora,
powotywanie nowych placéwek, zwrot pracodawcom kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikéw i in.),
wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan wynikajgcych z zakresu czynnosci inspektora/podinspektora ds.
oswiatowych lub zleconych przez kierownika jednostki (szczegdtowe informacje o zakresie realizowanych przez
jednostke zadan dostepne na stronie oswiata.lutomiersk.pl w zaktadce Akty prawne - Statut i Regulamin
Organizacyjny).

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

zatrudnienie po raz pierwszy osoby na stanowisku urzedniczym nastepuje na czas okreslony nie dtuzszy niz 6
miesiecy, w ramach ktérego pracownik odbywa stuzbe przygotowawcza zakohczong egzaminem,

praca bedzie wykonywana w siedzibie Samorzadowego Centrum Ustug Wspélnych w pokoju usytuowanym na |
pietrze budynku,

- nie wyposazonym w winde ani w urzadzenia umozliwiajgce swobodne poruszanie sie miedzy pietrami na wézku
inwalidzkim.

. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w SCUW (w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych) - wskaznik wynosi powyzej 6 %.

Wymagane dokumenty:
list motywacyjny, podpisany wiasnorecznie w sposob czytelny,

. zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej, podpisany wtasnorecznie w sposéb

czytelny,

. kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajgcych posiadanie wymaganego stazu pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i ewentualne kwalifikacje zawodowe,
oswiadczenia kandydata - podpisane wtasnorecznie w sposéb czytelny:

o0 posiadanym obywatelstwie

0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii

0 petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych

o braku prawomocnego skazania za przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
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przestepstwo skarbowe, stwierdzajgce, iz nie byt karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
$rodkami publicznymi

1. podpisang wtasnorecznie klauzule obowigzku informacyjnego.

7.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w zamknietej kopercie w godzinach pracy w siedzibie
Samorzadowego Centrum Ustug Wspdlnych, PI. Jana Pawta Il 12, 95-083 Lutomiersk lub pocztg na adres: Samorzadowe
Centrum Ustug Wspdlnych w Lutomiersku, pl. Jana Pawta Il 12, 95-083 Lutomiersk z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na
stanowisko podinspektora/inspektora ds. oswiatowych w SCUW” oraz podaniem imienia, nazwiska i adresu do
korespondencji osoby sktadajacej aplikacje w terminie do dnia 3 stycznia 2023 roku do godziny 13%,

Aplikacje, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej wybrani
kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie telefonicznie lub mailowo. Konkurs przeprowadzi Komisja konkursowa
powotana przez Dyrektora SCUW.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej SCUW w
Lutomiersku, oraz na tablicy informacyjnej SCUW w Lutomiersku, pl. Jana Pawta Il 12, 95-083 Lutomiersk.

Dokumenty zawarte w nadestanych ofertach bedg do odbioru w terminie 30 dni od ogtoszenia wynikédw naboru w siedzibie
SCUW, a po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Wytoniony w drodze naboru kandydat przed zawarciem umowy o prace bedzie zobowigzany dostarczy¢ do wgladu,
oryginaty Swiadectw pracy i dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe oraz inne wynikajace z
przepiséw ustawowych dokumenty (m.in. zaswiadczenie o niekaralnosci z KRK).

Pracodawca na kazdym etapie moze bez podania przyczyny uniewazni¢ nabér kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze.

Lutomiersk, dnia 19 grudnia 2023 r.
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