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égioészeﬁe o wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miejskim w Sierpcu

Oferta: Podinspektor w Wydziale Oswiaty, Kultury i Promociji

Data publikacji: 201ér.

Nr oferty : 1/16
Wydziat : Wydzial Oswiaty, Kultury i Promocji
Stanowisko: Podinspektor

Wymiar etatu:  1/1

Zakres podstawowych czynnosci:

1.

o

20 00

10.

Realizowanie (przygotowywanie, przeprowadzanie oraz dokumentowanie) czynnosci
kontrolnych w zakresie okre$lonym w art. 34a ust. 2 pkt. 21 3 ustawy  z dnia 7 wrzesnia
1991r. o systemie oswiaty (Dz. U. 2004, Nr 256, poz. 2572 ze zm.) 1. w zakresie
przestrzegania przepiséw dotyczgeych bezpieczehstwa i higieny pracy pracownikow
i ucznidw oraz przestrzegania przepiséw dotyczgeych organizacji pracy w szkotach
i przedszkolach, dla ktdérych organem prowadzgeym jest gmina Miasto Sierpc.
Przygotowywanie materiatéw umozliwigjgcych Burmistrzowi dokonywanie oceny
pracy poszczegdinych dyrektordw miejskich szkét i przedszkoli.

Przygotowywanie narzedzi diagnostycznych (m.in. projektow arkuszy kontroli,
projektéw ankiet, projektow zestawien) umozliwiajgeych przeprowadzanie czynnosci,
o ktérych mowa w pkt. 11 2.

Prowadzenie | koordynowanie, spraw zwigzanych z konfrolg obowigzku
przedszkolnego, obowigzku szkolnego oraz obowigzku nauki.

Monitocrowanie rekrutacji dzieci do miejskich przedszkoli, oddziatéw przedszkolnych,
szkdt podstawowych i gimnazjum.

Aktualizowanie rejestrow dzieci uczeszczajgcych do migjskich przedszkoli.
Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzania  konkursow
na stanowiska dyrektoréw miejskich przedszkoli, szkdt oraz instytuc]i kultury, dla ktorych
organem prowadzgcym / organizatorem jest gmina Miasto Sierpc.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowywaniem dojazdow dzieci do szkoty.
Przygo’rowywame dokumentacji dotyczgce] wyznaczania zastepstw za dyrektorow
w miejskich przedszkolach, w ktérych nie ustanowiono stanowisk wicedyrektorow.
Gromadzenie | przetwarzanie danych niezbednych do przygotowywania diagnoz
i analiz w zakresie przewidzianym kompetencjami Wydziatu.

.Monitorowanie  zmian w  obrebie  obowigzujgcych  przepisdw  prawa

i sygnhalizowanie ich na biezgco dyrekforom podlegtych jednostek.

. Przygotowywanie niezbednej dokumentacii, prowadzenie biezgcej korespondencii

zwigzane] z funkcjonowaniem przedszkoli, szkot oraz instytucii kultury.

.Wspétpraca  z  jednostkami  kultury i o$wiaty podczas — organizowania

lub wspdtorganizowania przez Wydziat uroczystosci, spotkan, konkursow lub imprez.

Wymagania obowigzkowe:

1.
2.
3

Wyksztatcenie wyzsze.
Co najmnigj 2-letni staz pracy.
Podstawowa znajomosé aktow prawnych — ustawy o systemie odwiaty i ustawy -

Karta Nauczyciela.

4,
5,

Umiejetnoséc¢ redagowania pism urzedowych.
Biegta umiejetnos¢ w postugiwaniu sie  aplikacjami  z pakietu  MS  Office

(w szczegdlnosci MS Word, MS Excel, program pocztowy), skanerem, kserokopiarka.

é.
7

Rzetelnoid, komunikatywnose w zatatwianiu spraw, lojainoé¢, odpowiedzialnosc.
Umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ pracy w warunkach stresu.



8. Niekaralnoéé za umyéine przestepstwa écigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

9.  Nieposziakowana opinid.

10.  Stan zdrowia umozliwiajgcy zatrudnienie.

Wymagania dodatkowe:

14 Doéwiadczenie w pacy w administraci rzgdowej, samorzgdowej lub w jednostkach
organizacyjnych jednostek samorzgdu terytorialnego.

Doéwiadczenie w sprawowaniu hadzoru pedagogicznego.

Umiejetnoéé redagowania protokotdw pokonirolnych.

Samodzielnosé w podejmowaniu decyzji.

Komunikatywnose w relacjach z dyrektorami jednostek oswiatowych.

Swoboda wypowiedzi podczas publicznych spotkan ( narady, uroczystosci).

O g O I

Wskaznik zatrudnienia oséb niepenosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudniania oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Sierpcu, w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacii zawodowsej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych
w miesigcu poprzedzajgeym date upublicznienia ogtoszenia o naborze jest wyzszy niz 6%.
Warunki pracy na stanowisku: '

Praca w budynku Urzedu. Bezpieczne warunki pracy nd stanowisku.

Miejsce pracy w budynku z podjazdem, stanowisko pracy na |l pietrze, brak windy.
Stanowisko pracy w pomieszczeniu niedostosowanym do wdzkdw inwalidzkich.

W budynku znajdujq sie toalety o mate] powierzchni uzytkowej i wgskich drzwiach.

Wymagane dokumenty:
Iyciorys [CV ).

1.

2. List motywacyjny.

3. Kwestionariusz osobowy.

4, Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, przebyte szkolenia.

5 Kserokopie swiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu.

6. Oéwiadczenie o petne] zdolno$¢ do czynnoéci prawnychi korzystania z petni praw
publicznych.

7 Oéwiadczenie kandydata o niekaralnosci.

Sktadanie ofert:

Oferty zawiercjgce wymienione dokumenty, prosimy sktada¢ w zamknigte] kopercie
w Sekretariacie Urzedu Miejskiego w Sierpcu ul. Piastowska 11a, | pietro pokdj nr 12 lub
przestaé pocztq z dopiskiem:

., Dofyczy naboru na stanowisko podinspektora w Wydziale Oswiaty, Kultury i Promocji —
ofertanr 1/16" w nieprzekraczalnym terminie do dnia 25 marca 2016r.

Kandydaci, ktérych oferty spetniq wymogi formalne okre$lone w niniejszym ogtoszeniu
zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng lub test kwalifikacyjny.

7 wybranym kandydatem zostanie nawigzany stosunek pracy w wymiarze petnego etatu
na podstawie umowy O prace Na Czas okreslony.

Planowany termin zatrudnienia - maj 2016r.

Prosimy o dopisanie klauzuli:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy,

dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacii (zgodnie z ustawg z d. 29 sierpnic
1997 1. 0 ochronie danych osobowych —tj. Dz. U. z 2014 r., poOz. 1182 ).

Sierpc, 14 marca 2016r.




