ZARZADZENIE NR 3/2017
BURMISTRZA MIASTA SEJNY
z dnia 04 stycznia 2017 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko Kierownika Referatu Oswiaty,
Kultury, Spraw Spolecznych i Rozwoju w Urzedzie Miasta Sejny

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj.Dz. U. z 2016 1. poz. 446 z pdézn. zm.), art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2016 1. poz. 902 z p6zn. zm.),

zarzadzam,

co nastgpuje:
§ 1. 1. Ogtaszam konkurs na stanowisko urzgdnicze — Kierownik Referatu Oswiaty, Kultury,
Spraw Spotecznych i Rozwoju.

2. Tre$é ogloszenia o niniejszym konkursie stanowi zatgcznik do Zarzagdzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

BurmistrzMiasta Sejny

Arkadiusz jAdam Nowalski



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 3/2017
Burmistrza Miasta Sejny z dnia 04 stycznia 2017 1.

OGLOSZENIE

Burmistrza Miasta Sejny o naborze na wolne stanowisko w Urzedzie Miasta Sejny

0
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. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta Sejny, ul. Jozefa Pilsudskiego 25,

16 — 500 Sejny

Oferowane stanowisko: Kierownik Referatu O$wiaty, Kultury, Spraw
Spotecznych i Rozwoju.

Data ogloszenia naboru: 04 stycznia 2017 r.

Termin sktadania dokumentéw: 16 stycznia 2017 r.

Ilo$¢ etatow: 1

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) Wwymiar czasu pracy: pelny etat

b) miejsce pracy: Urzad Miasta Sejny, ul. Jézefa Pilsudskiego 25,
16 — 500 Sejny

C) czas pracy: 8 godzin dziennie

d) wynagrodzenie: zgodnie z przepisami

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktérym na
podstawie uméw migedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczpospolitej Polskiej oraz znajomos¢
jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej;

petna zdolno$é do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie
wyzszym o kierunku pedagogika i co najmniej 5 letni staz pracy, w tym co najmniej
1 rok stazu pracy na stanowisku kierowniczym w jednostkach organizacyjnych
samorzadu terytorialnego, stuzbie cywilnej, lub innych urzedach panstwowych.
nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku urz¢dniczym

wiedza w zakresie:

1. Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

2. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;

3. Ustawa z 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej;
4

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych;



Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

Karta nauczyciela;
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7. Ustawa o systemie oswiaty;

8. Ustawa o prawie autorskim i pokrewne;
9

Znajomos$¢ zagadnien z zakresu tworzenia projektu, przygotowywania wniosku
o dofinansowanie, wdrazania projektu, zarzgdzania projektem, rozliczania

i sprawozdawczosci projektu

Wvymagania dodatkowe:.

doswiadczenie w pozyskiwaniu srodkéw zewnetrznych;
umiejetnosé rozliczania projektow;

praktyka we wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi;
opinie dotyczace przebiegu pracy zawodowej;

umiejetno$é negocjacji;

umiejetno$é redagowania tekstow, prezentacji i przemowien;
umiejetno$é poszukiwania i pozyskiwania informacji;
umiejetno$¢ zarzadzania budzetem;

umiejetnosé kierowania kapitalem ludzkim;

umiejetnosé organizacji pracy wiasnej, podlegtych pracownikéw oraz ustalania
priorytetow;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

biegta znajomosé MS Office, umiejetnosci matematyczne i analityczne.

Zakres zadan wykonywanvch na stanowisku

wykonywanie zadan o$wiatowych organu prowadzacego szkoly, przedszkola i inne
placowki oswiatowe;

nadzor nad dziatalnoscia publicznych przedszkoli, szkdt podstawowych i gimnazjow;
opracowywanie projektow, strategii, zatozen programowych, ktére mogg mie¢ wplyw
na podwyzszenie jakosci pracy szko? i przedszkoli;

projektowanie sieci publicznych placéwek oswiatowych;

prowadzenie spraw zwiagzanych z zaktadaniem, prowadzeniem, przeksztalcaniem i
likwidacjg placéwek oswiatowych;

sprawowanie nadzoru nad organizacja przygotowania przedszkolnego.



ocena pracy dyrektoréw szkét 1 przedszkoli samorzadowych;

przeprowadzanie procedury egzaminacyjnej na stopien nauczyciela mianowanego oraz
prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen o zdaniu egzaminu;

przygotowanie i przeprowadzenie konkurséw na dyrektorow publicznych szkot
1 przedszkoli;

przygotowywanie opinii w sprawie powierzenia funkcji lub odwolania wicedyrektora
placéwki o§wiatowej;

przygotowanie 1 przeprowadzenie egzaminéw zwigzanych z awansem zawodowym
nauczycieli publicznych szkoét i przedszkoli;

koordynowanie i organizacja szkolen, zebran, narad dla dyrektoréw placowek
o$wiatowych, prowadzenie spraw kadrowych dyrektor6w publicznych szkot
1 przedszkoli;

wystepowaniem z wnioskiem o nagrody, odznaczenia i wyroznienia dla dyrektordw i
pracownikow obstugiwanych placéwek o§wiatowych;

kontrolowanie spetniania obowiazku szkolnego i nauki przez mtodziez w wieku 16- 18
lat zamieszkalg na terenie Miasta Sejny;

sporzadzanie obowigzkowych sprawozdan z realizacji zadan z zakresu oswiaty;
prowadzenie zbioru bazy danych SIO

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztalcenia pracownikow
miodocianych;

wspotpraca z Kuratorium Os$wiaty w Bialymstoku w zakresie spraw dotyczacych
o$wiaty 1 wychowania;,

przygotowywanie materiatdw merytorycznych, naliczanie i rozliczanie dotacji dla szkot
i przedszkoli niepublicznych dziatajacych na terenie Miasta Sejny;

sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym poprawnosci naliczenia optat za dzieci
zamieszkujace na terenie miasta Sejny, a uczeszczajace do przedszkoli na terenie innych
gmin;

opiniowanie arkuszy organizacyjnych placowek oswiatowych oraz zmian do nich
wprowadzanych w trakcie roku szkolnego i przedktadanie ich do zatwierdzenia
Burmistrzowi.

nadzorowanie procedur zwigzanych z przyznaniem pomocy materialnej uczniom z

terenu Miasta Sejny.



nadzorowanie 1 wspdtorganizowanie obchodéw $wigt 1 rocznic panstwowych
oraz regionalnych.

wspoldziatanie ze spolecznym ruchem kulturalnym, zwigzkami tworczymi i innymi
organizatorami zycia kulturalnego w miescie

koordynowanie i nadzér na wykonywaniem zadan w dziedzinie promocji turystycznej,
kulturalnej, kultury fizycznej i sportu oraz profilaktyki zdrowotne;.

przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych o dotacje z funduszy Unii Europejskiej
i innych funduszy;

wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie pozyskiwania
funduszy krajowych 1 unijnych;

sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji.

nadzorowanie opracowan projektéw i plandw rozwoju kultury, sportu oraz koordynacja
ich wdrazania.

koordynacja dziatan zwigzanych z opracowaniem i rozpowszechnianiem materialow
promocyjnych;

koordynacja wspOtpracy z prasa lokalna, krajowa.

organizowanie pobytoéw delegacji zagranicznych oraz wyjazddw za granice oficjalnych
delegacji Miasta;

nadzér nad prowadzeniem internetowej strony Miasta;

wspolpraca przy realizacji imprez i wydarzen kulturalnych i sportowych, historycznych
przy udziale miejskich instytucji kultury i placéwek o$wiatowych;

prowadzenie kampanii promocyjnych ksztattujacych pozytywny wizerunek Miasta;

nadzo6r nad zadaniami prowadzonymi przez podlegtych pracownikow.

Informacja _ dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnianiu osob niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Sejny wynosi mniej niz

Wymagane dokumenty:

a) zyciorys — curriculum vitae,

b) list motywacyjny,



¢) kwestionariusz osobowy,

d) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie,

e) kserokopie §wiadectw pracy,

f) inne dodatkowe dokumenty poswiadczajace kwalifikacje i umiejetnosei,

g) oswiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umyslne
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

h) o$wiadczenie o pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych,

i) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest
obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego

niepelnosprawnos¢.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie, w_zamknigtych kopertach

w sekretariacie Urzedu Miasta Sejny przy ul. Jozefa Pilsudskiego 25, w terminie do dnia
16 stycznia 2017 roku do godziny 15%, z dopiskiem ,,Nab6r na stanowisko Kierownika
Referatu Oswiaty, Kultury, Spraw Spolecznych i Rozwoju w Urzedzie Miasta Sejny” lub
pocztg na adres Urzgdu Miasta Sejny, ul. Jézefa Pilsudskiego 25, 16 — 500 Sejny (decyduje
data wplywu do Urzedu). Aplikacje, ktére wpltyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie,
nie beda rozpatrywane. Oferty niekompletne oraz wptywajace poza otwartym postgpowaniem
kwalifikacyjnym nie bedg rozpatrywane oraz nie b¢dg na nie udzielane odpowiedzi.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Miasta przy ul. Jozefa
Pitsudskiego 25. Kandydaci, ktorzy zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu naboru, zostang
poinformowani o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej. Kandydat
wyloniony z naboru bedzie zobowiazany do przedlozenia, najpdzniej w dniu zawarcia umowy
o prace oryginatu aktualnego ,.Zapytania o udzielenie informacji o osobie” uzyskanego
z Krajowego Rejestru Karnego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegbtowe CV, powinny byé
podpisane i opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
Ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2015 r., poz.
2135 z poZh. zmianami) oraz Ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzqgdowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pézn. zm.).



Nabdr zostanie przeprowadzony zgodnie Ustawag z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U.z2016r. poz. 902 z p6zn. zm.) oraz Regulaminem
naboru nawolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Sejny zatwierdzonym
Zarzgdzeniami Nr 29/09 Burmistrza Miasta Sejny z dnia 26 maja 2009 r. oraz Nr 3/16 z dnia
11 stycznia 2016 r. w sprawie zmiany Zarzgdzenia Nr 29/09 Burmistrza Miasta Sejny z dnia
26 maja 2009 r.







