 PREZYDENT MIASTA ŚWINOUJŚCIE  
OGŁASZA  
NABÓR NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

W URZĘDZIE MIASTA ŚWINOUJSCIE 
ul. Wojska Polskiego 1/5   

72-600 ŚWINOUJŚCIE

Wolne stanowisko urzędnicze:

Główny Specjalista Wydział Edukacji 
Wymagania niezbędne to wymagania konieczne do podjęcia pracy na danym stanowisku:

1. obywatelstwo polskie*,

2. znajomość języka polskiego w mowie i piśmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowiązków,

3. wykształcenie średnie lub wyższe, (preferowane w zakresie ekonomii, zarządzania i marketingu, prawo, administracja),
4. doświadczenie zawodowe – minimum pięcioletni staż pracy, 
5. biegła znajomość obsługi komputera – pakietu MS Office, Excel,
6. znajomość: 

1) ustawy o samorządzie gminnym; 
2) ustawy o samorządzie powiatowym;

3) ustawy o systemie oświaty;

4) ustawy Prawo oświatowe;
5) ustawy Przepisy wprowadzające ustawę - Prawo oświatowe;

6) ustawy Karta Nauczyciela; 
7) ustawy o orderach i odznaczeniach; 
8) ustawy o świadczeniach rodzinnych;

9) ustawy o systemie informacji oświatowej;
10) ustawy o finansach publicznych;

11) ustawy o finansowaniu zadań oświatowych;
12) ustawy o pomocy społecznej;  

13)  ustawy o ochronie danych osobowych;

14)  rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych);

7. posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

8. niekaralność prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

9. nieposzlakowana opinia,
10. poczucie odpowiedzialności za realizowane zadania,

11. stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.
Wymagania dodatkowe to pozostałe wymagania, pozwalające na optymalne wykonywanie zadań na danym stanowisku:

1. doświadczenie zawodowe w administracji publicznej w zakresie merytorycznych zadań wymaganych na stanowisku,
2. predyspozycje osobowościowe:

a) komunikatywność, 

b) sumienność i dokładność,

c) odpowiedzialność,

d) umiejętność strategicznego myślenia
e) kreatywność, 

f) umiejętność pracy w zespole.
Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:
1. Prowadzenie spraw kadrowych dyrektorów podległych jednostek oświatowych.
2. Przygotowywanie dokumentacji dotyczącej postępowania konkursowego na stanowisko dyrektora podległych jednostek oświatowych.
3. Przygotowywanie pism dotyczących zmian wynagrodzenia zasadniczego i dodatków dla dyrektorów oraz innych związanych ze stosunkiem pracy dyrektorów.
4. Współpraca i przygotowywanie projektów oceny pracy dyrektora oraz dokumentacji w zakresie wyróżnień: medali, odznaczeń i nagród dla dyrektorów.   

5. Realizacja zadań wynikających z ustawy Karta Nauczyciela dotyczących  awansu zawodowego nauczycieli na stopień nauczyciela mianowanego. 

6. Prowadzenie sprawozdawczości związanej ze stosunkiem pracy nauczycieli i pracowników oświaty na terenie miasta Świnoujścia, a także wyliczanie średniego wynagrodzenia nauczycieli, o którym mowa w art. 30a ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela.
7. Prowadzenie spraw związanych z dokształcaniem i doskonaleniem zawodowym nauczycieli oraz podziałem funduszu zdrowotnego.
8. Współpraca z Zachodniopomorskim Kuratorem Oświaty w zakresie spraw objętych zakresem czynności.
9. Opiniowanie wniosków o udzielenie zezwoleń na zakładanie i likwidację przez osoby prawne publicznych przedszkoli, szkół podstawowych i szkół ponadpodstawowych.
10. Prowadzenie spraw i dokumentacji związanej z wpisami szkół niepublicznych do ewidencji prowadzonej przez Gminę Miasto Świnoujście.
11. Koordynowanie zadań związanych z Systemem Informacji Oświatowej oraz współpraca przy obsłudze programu SIO.
12. Prowadzenie obsługi programów stypendialnych dla uczniów szkół niepublicznych oraz publicznych prowadzonych przez inny organ niż JST, a także uczniów zamieszkałych na terenie Gminy Miasto Świnoujście, uczęszczających do szkół prowadzonych przez inne JST.
13. Przeprowadzanie wyrywkowych kontroli podległych oraz dotowanych szkół i placówek w zakresie określonym wyżej oraz wynikającym z potrzeb pracy wydziału. 
14. Przygotowywanie projektów zarządzeń i projektów uchwał w zakresie spraw zgodnie z przydzielonymi zadaniami. 
Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. czas pracy: pełen etat – 40 godzin tygodniowo,
2. miejsce pracy: Urząd Miasta Świnoujście Wydział Edukacji, 

3. specyfika pracy: stanowisko wymagające dyspozycyjności, odporności na stres, dobrej organizacji pracy, 

4. wysiłek umysłowy, 

5. praca przy monitorze ekranowym, 
6. brak uciążliwych i szkodliwych warunków pracy.
Wskaźnik zatrudniania osób niepełnosprawnych w Urzędzie Miasta Świnoujście, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych w miesiącu listopadzie 2022r. nie przekroczył 6%.

Wymagane dokumenty i oświadczenia:

1. list motywacyjny,

2. życiorys zawodowy (CV), 

List motywacyjny i życiorys zawodowy (CV) należy opatrzyć własnoręcznymi podpisami, numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem, a także klauzulą o następującej treści: „Dobrowolnie wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych (innych niż wymagane przepisami prawa) przez administratora danych w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko: Główny specjalista w Wydziale Edukacji. Dane osobowe przekazane przeze mnie są zgodne z prawdą. Zapoznałem(-am) się z treścią klauzuli informacyjnej, w tym z informacją o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przysługują w związku z przetwarzaniem danych osobowych.” 
3. kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i dodatkowe kwalifikacje,

4. kopie dokumentów potwierdzających staż pracy (świadectwa pracy, zaświadczenia o zatrudnieniu),

5. oświadczenie kandydata o pełnej zdolności do czynności prawnych,

6. oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych,

7. oświadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

8. kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność - w przypadku kandydatek/kandydatów, zamierzających skorzystać z pierwszeństwa w zatrudnieniu, w przypadku, gdy znajdują się w gronie najlepszych kandydatek/kandydatów,

9. klauzula informacyjna dla kandydata.

Kserokopie dokumentów, które składa kandydat powinny być przez niego potwierdzone za zgodność z oryginałem. 

Dokumenty składane w oryginale winny być opatrzone własnoręcznym podpisem. 

Wzór ww. oświadczeń oraz klauzula informacyjna do pobrania na stronie internetowej bip.um.swinoujscie.pl w zakładce – praca, w wersji papierowej w Biurze Kadr Urzędu Miasta Świnoujście.  

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać na Stanowisku Obsługi Interesantów albo przesyłać za pośrednictwem poczty na adres: Biuro Kadr, Urząd Miasta Świnoujście, ul. Wojska Polskiego 1/5, 72-600 Świnoujście w zamkniętej kopercie A4 oznaczonej  dopiskiem: „Dotyczy naboru na wolne stanowisko Główny specjalista w Wydziale Edukacji” w terminie do dnia 12 grudnia 2022 roku.
Uwaga:

1. Weryfikacja spełniania przez kandydatki/kandydatów wymagań formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentów wymienionych w części „wymagane dokumenty i oświadczenia”. W związku z tym podkreślamy, że kompletne aplikacje to takie, które zawierają wszystkie wymagane dokumenty i własnoręcznie podpisane oświadczenia. 

2. Do składania dokumentów zachęcamy również osoby niepełnosprawne.

3. Dokumenty aplikacyjne, które zostaną złożone w innej formie niż zamknięta koperta albo wpłyną po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

4. Kandydaci spełniający wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze zostaną powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

5. Wszystkie dokumenty w języku obcym należy przedłożyć wraz z ich tłumaczeniem na język polski dokonane przez tłumacza przysięgłego.

 * Prezydent Miasta, upowszechniając informację o wolnych stanowiskach urzędniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzędniczych, wskazuje stanowiska, o których poza obywatelami polskimi mogą ubiegać się obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej – art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

