URZAD MIASTA KETRZYN
UL. WOJSKA POLSKIEGO 11
11-400 KETRZYN

BURMISTRZ MIASTA KETRZYN
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
stanowisko: DS. OSWIATY
w Wydziale Oswiaty i Spraw Spolecznych

Liczba lub wymiar etatu: 1
umowa na czas okreslony w celu zastepstwa nieobecnego pracownika

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie — o stanowisko moga ubiega¢ si¢ roOwniez osoby nie posiadajace obywatelstwa
polskiego, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(tj. Dz. U.z 2019 r. poz. 1282),

wyksztalcenie: wyzsze

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

nickaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,

2. Wymagania dodatkowe:
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znajomo$¢ i umiejetno$é wlasciwej interpretacji oraz zastosowania w praktyce przepisdw prawnych z zakresu:
a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
b) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego,
c) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych,
d) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
e) ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,
f) ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$§wiatowe,
g) ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan o§wiatowych,
h) ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych,
i) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony o0sob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),
mile widziane doswiadczone zawodowe pracy w samorzadzie,
umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,
znajomo$¢ MS Office,
umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy oraz umiej¢tnos¢ pracy pod presja czasu,
odporno$¢ na stres,
umiejetnos¢ pracy zardwno zespotowej jak i samodzielne;j,
umiejetnos¢ analitycznego i logicznego myslenia,
rzetelnos$¢, komunikatywnosé, samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢, obowigzkowosé, doktadnos¢, skrupulatnosc,
dyspozycyjnosé,
wysoka kultura osobista, opanowanie.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych oraz wydawanie decyzji w tym zakresie,

ustalanie szczegdotowych zasad udzielania dotacji przedszkolom, innym formom wychowania i szkolom
niepublicznym,

sprawdzanie poprawnosci sktadanych przez przedszkola informacji miesigcznych o aktualnej liczbie uczniow,
przygotowywanie dyspozycji do przekazania dotacji placowkom niepublicznym,

przygotowywanie informacji do Gmin, ktérych mieszkancy uczgszczaja do placoéwek niepublicznych na
terenie miasta Ketrzyn,

przygotowywanie miesi¢cznych rozliczen dotacji, naleznych Gminie Miejskiej Ketrzyn, z tytulu uczeszczania
do przedszkoli dzieci bedacych mieszkancami innych gmin,

przygotowywanie zapotrzebowania i rozliczania dotacji przedszkolnej otrzymywanej z Ministerstwa Edukacji
Narodowej,

przeprowadzanie kontroli dotacji udzielonych przedszkolom i szkotom niepublicznym,



9) utrzymywanie $cistej wspotpracy z placowkami publicznymi i niepublicznymi, placowkami o§wiatowymi, dla
ktorych organem prowadzacym jest Starosta Powiatu Ketrzynskiego, Wojt gminy Ketrzyn, Kuratorium
Oswiaty w Olsztynie, wydziatami edukacji, kultury i sportu w innych miastach, gminach, o$rodkami
doskonalenia nauczycieli, Miejskim Os$rodkiem pomocy Spotecznej, Powiatowa Stacja Sanitarno-
Epidemiologiczna,

10) umieszczanie w BIP aktualizacji kwot dotacji na dany rok,

11) realizowanie rzgdowych programéw dotyczacych edukacji,

12) nadzér i koordynowanie spraw z zakresu porozumien z partnerami w sprawie wspierania i pomocy dla rodzin
wielodzietnych w ramach ,,Ketrzynskiej Karty Rodziny 3+,

13) pozyskiwanie partneréw i przygotowywanie porozumien z partnerami ,,Ketrzynskiej Karty Rodziny 3+,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z dziataniami na rzecz mniejszosci narodowych, repatriantow i cudzoziemcow,

15) rejestracja, weryfikacja wnioskow do Budzetu Obywatelskiego,

16) wspbtpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej, Srodowiskowym Domem Samopomocy oraz innym
instytucjami i organizacjami prowadzacymi dziatalno$¢ zwiazang z ochrong zdrowia i opieka spoteczna.

3. Warunki pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy: Urzad Miasta Ketrzyn, ul. Wojska Polskiego 11

2) praca w pelnym wymiarze czasu pracy (1/1 etat) w podstawowym systemie czasu pracy,

3) praca na czas okreslony w celu zastepstwa w czasie usprawiedliwionej nieobecnos$ci pracownika,

4) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dob¢ przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu,
5) sytuacje stresowe,

6) wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta Ketrzyn,

7) przewidywany termin zatrudnienia: 01.11.2021 r.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osoéb niepetnosprawnych

w Urzedzie Miasta Ketrzyn w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

5. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osohowy,

wzér kwestionariusza osobowego dostepny jest na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta Ketrzyn pod adresem:

http://www.bip.miastoketrzyn.pl/84/1177/Kwestionariusz_osobowy 0soby ubiegajacej sie_o_zatrudnienie/

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe, tj. Swiadectwa
ukonczenia szkoty, dyplomy, certyfikaty,

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy, tj. $wiadectwa pracy, zaswiadczenie o aktualnym
zatrudnieniu, zaswiadczenie z CEIDG o wilasnej dziatalnosci gospodarczej,

6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach,

7) os$wiadczenie o:

I.  posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych
zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

II. o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

I1l.  nieposzlakowanej opinii zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych,

wzdr powyzszych o$wiadczen dostepny jest na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta Ketrzyn pod adresem:

http://www.bip.miastoketrzyn.pl/84/1632/\Wzor - oswiadczenia z_ustawy o pracownikach samorzadowych/

8) os$wiadczenie o:
. stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku pracy,
Il.  zgodnosci z oryginalem wszystkich przedtozonych kserokopii dokumentow,
I1l.  wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,

wzdr powyzszych o$wiadczen dostepny jest na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta Ketrzyn pod adresem:

http://www.bip.miastoketrzyn.pl/84/1631/Wzor -

oswiadczenia _stan zdrowia 2C kserokopie dokumentow 2C przetwarzanie danych osobowych/

9) zapoznanie si¢ i podpisanie klauzuli informacyjnej o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw do
zatrudnienia w Urzedzie Miasta Ketrzyn,


http://www.bip.miastoketrzyn.pl/84/1177/Kwestionariusz_osobowy_osoby_ubiegajacej_sie_o_zatrudnienie/
http://www.bip.miastoketrzyn.pl/84/1632/Wzor_-_oswiadczenia_z_ustawy_o_pracownikach_samorzadowych/
http://www.bip.miastoketrzyn.pl/84/1631/Wzor_-_oswiadczenia__stan_zdrowia_2C_kserokopie_dokumentow_2C_przetwarzanie_danych_osobowych/
http://www.bip.miastoketrzyn.pl/84/1631/Wzor_-_oswiadczenia__stan_zdrowia_2C_kserokopie_dokumentow_2C_przetwarzanie_danych_osobowych/

klauzula informacyjna dostepna na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta Ketrzyn pod adresem:
http://bip.miastoketrzyn.pl/84/1132/RODO_-_Klauzule_informacyjne/
10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku, gdy kandydat zamierza korzystaé z
uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

Wskazane powvzej wymagane dokumenty, tj. kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, zyciorys (CV)
oraz wszelkie o§wiadczenia musza by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem.

6. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow:
I.  termin: do 15 pazdziernika 2021 roku do godz. 12:00,
Il. sposob: za posrednictwem poczty lub osobiscie,
M. miejsce: wymagane dokumenty mozna sktada¢ za posrednictwem poczty lub bezposrednio w Punkcie
Obstugi Interesanta Urz¢du Miasta Ketrzyn przy ul. Wojska Polskiego 11, 11-400 Kgtrzyn
(decyduje data wptywu dokumentéw do Urzedu Miasta Ketrzyn).

Dokumenty winny by¢ ztozone w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko urzednicze ds.
o$wiaty w Wydziale Oswiaty i Spraw Spolecznych” do dnia 15 pazdziernika 2021 do godz. 12.00.

Dokumenty, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreSlonym terminie, nie beda rozpatrywane. Wszystkie dokumenty
dotaczone do oferty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim. W przypadku dotaczenia do oferty dokumentow w
jezyku obcym, obowigzkowo dolaczy¢ nalezy do oferty ich thumaczenie przysiggle na jezyk polski. Koszt ttumaczenia
pokrywa osoba sktadajaca oferte.

7. Informacje dodatkowe:
Kandydaci, ktorzy pozytywnie przejda weryfikacj¢ zlozonej aplikacji pod katem formalno-prawnym, zostang
poinformowani o terminie  kolejnego etapu naboru. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu:
89/752 05 25. Szczegotowe informacje dotyczace zasad procedury naboru okre$la Regulamin naboru stanowiacy
zatgcznik do Zarzadzenia nr 179/2018 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 13.06.2018 r.

1. Wyniki naboru:

Informacja o wyniku naboru zgodnie z art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
jest upowszechniana i bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http:
(//bip.miastoketrzyn.pl/) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Ketrzyn przy ul. Wojska Polskiego 11, 11-400
Ketrzyn.

Burmistrz Miasta Ketrzyn

Ryszard Niedziolka


http://bip.miastoketrzyn.pl/84/1132/RODO_-_klauzule_informacyjne/

