DYREKTOR CENTRUM OBStLUGI EDUKACJI W MICHALOWICACH

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE DS.
ADMINISTRACYJINYCH (NR REF. 6/2020)

1.

Wymagania niezbedne (formalne):

Osoba ubiegajgca sie o stanowisko winna spetnia¢ niezbedne wymagania, konieczne do
podjecia pracy na tym stanowisku:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

posiadac¢ obywatelstwo polskie,

mie¢ petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych,
posiadac¢ wyksztatcenie wyzsze, albo co najmniej srednie oraz minimum 2 lata
doswiadczenia na podobnym stanowisku,

nie by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

cieszyc¢ sie nieposzlakowana opinig

wyksztatcenie wyzsze, preferowane na kierunku : pedagogika, administracja.

Uwaga: osoby, ktore nie spetnig wszystkich wymagan niezbednych (formalnych) nie
zostanag dopuszczone do udzialu w prowadzonym postepowaniu.
2. Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny) :

1)
2)

3)
4)
5)
6)

ukonczone studia podyplomowe lub kurs kwalifikacyjny z zakresu organizacji
i zarzgdzania oswiatg,

doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji publicznej lub w placoéwkach
oswiatowych,

doswiadczenie w zarzagdzaniu szkotg lub placowkg oswiatowa,

posiadanie stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego,
znajomosc¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej,

Znajomosc¢ przepisow:

ustawy Prawo oswiatowe

ustawy o systemie o$wiaty

ustawy o finansowaniu zadan oswiatowych

ustawy Karta Nauczyciela

ustawy o samorzgdzie gminnym

ustawy o finansach publicznych

ustawy Kodeks postepowania administracyjnego

ustawy o ochronie danych osobowych

Do zakresu obowigzkéw wykonywanych na stanowisku bedzie nalezato:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg szkdt, przedszkoli i Ztobkdw i innych form
opieki nad dzie¢mi do lat 3 prowadzonych przez podmioty niebedgce jednostkami
samorzadu terytorialnego,

prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem opieki nad dzie¢mi do lat 3

i sprawozdawczos¢ w tym zakresie,

prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem wychowania przedszkolnego
dzieciom zamieszkatym na terenie gminy Michatowice,

prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg dzieci do gminnych jednostek
oswiatowych,

prowadzenie konkursow dla przedszkoli spetniajgcych warunki do przyznania dotacji
przedszkolnej w wysokosci 100% podstawowej kwoty dotacji,

kontrola prawidtowosci pobrania i wykorzystania dotacji przedszkolnej przez placowki
niepubliczne,



7) weryfikacja arkuszy organizacyjnych gminnych jednostek o$swiatowych pod kgtem
zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa i zabezpieczenia srodkéw
finansowych,

8) opiniowanie wnioskow dyrektoréw gminnych jednostek oswiatowych o przyznanie
godzin nauczania indywidualnego, pomocy psychologiczno - pedagogicznej,
wczesnego wspomagania rozwoju dziecka, nauczyciela wspomagajgcego i innych
form edukacji wigczajacej,

9) obstuga administracyjna postepowan egzaminacyjnych na stopien nauczyciela
mianowanego i przygotowywanie decyzji w tym zakresie,

10)okreslanie rocznych priorytetow dofinansowania doksztatcania i doskonalenia
zawodowego nauczycieli,

11)obstuga administracyjna konkurséw na stanowiska dyrektorow gminnych jednostek
oswiatowych,

12)prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami Matopolskiego Kuratora Oswiaty i Wojta
Gminy Michatowice,

13)opracowywanie informaciji o stanie realizacji zadan oswiatowych,

14)udziat w opracowaniu, aktualizacji oraz realizacji strategii oswiatowej Gminy
Michatowice,

15)prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw
ksztatcenia mtodocianych pracownikéw,

16)wspoétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy Michatowice i instytucjami
w zakresie funkcjonowania oswiaty oraz realizacji polityki oswiatowej Gminy,

17)udziat w opracowaniu i realizowaniu projektoéw i programéw edukacyjnych,
zdrowotnych
i profilaktycznych, w tym we wspotpracy z GOPS oraz szkotami i placowkami
oswiatowymi,

18)tworzenie analiz, sprawozdan, zestawieh w oparciu o przedstawione dane,

19)techniczne przygotowanie tekstéw zarzgdzen Wéjta Gminy, uchwat Rady Gminy oraz
przekazanie ich do publikacji po zatwierdzeniu.

Warunki pracy i ptacy oferowane kandydatom:

1) pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony do 12 miesiecy.

W przypadku pracownikéw podejmujgcych prace po raz pierwszy w jednostce
samorzadu terytorialnego pracownik zobowigzany jest od odbycia stuzby
przygotowawczej. Po tym okresie mozliwe jest zawarcie kolejnej umowy o prace na
czas nieokreslony,

2) wymiar czasu pracy: 1 etat, 40 godz. tygodniowo (w przypadku osob
niepetnosprawnych, zgodnie z odrebnymi przepisami),

3) miejsce pracy: Centrum Obstugi Edukacji w Michatowicach

4) siedziba pracodawcy: Plac J. Pitsudskiego 1, 32-091 Michatowice

5) wynagrodzenie miesieczne: wynagrodzenie zasadnicze oraz dodatek za wieloletnig
prace w zaleznosci od posiadanego stazu pracy, ustalane zgodnie z
rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r. poz.1282) oraz Regulaminem
wynagradzania pracownikéw Centrum Obstugi Edukacji w Michatowicach,
Wynagrodzenie, o ktbrym mowa, zostanie ustalone na czas trwania pierwszej umowy
0 prace zawartej na czas okreslony,

6) dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka”) na warunkach okreslonych
Ustawg z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla
pracownikow jednostek sfery budzetowej,

7) praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

8) mile widziane oferty os6b posiadajgcych orzeczenie o niepetnosprawnosci, jednakze
stopien niepetnosprawnosci nie moze stanowi¢ przeszkody w realizacji obowigzkoéw
stuzbowych. Wymagana jest catodzienna praca przed monitorem LCD, obstuga



urzgdzenh biurowych. Budynek jest przystosowany architektonicznie do
funkcjonowania osob niepetnosprawnych ruchowo.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

1) podpisany zyciorys ( CV) zawierajgcy adres e-mail,

2) podpisany list motywacyjny,

3) kserokopie swiadectw pracy, a jezeli stosunek pracy trwa nadal- zaswiadczenie
0 zatrudnieniu,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci,

6) oswiadczenie potwierdzajgce posiadanie obywatelstwa polskiego,

7) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych,

8) oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

10)oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku

11)kserokopia orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci lub decyzji o przyznaniu renty
(niewykluczajgce wykonywania obowigzkdéw na wskazanym stanowisku) — jesli
dotyczy.

12)CV powinno by¢ opatrzone witasnorecznie podpisang klauzulg: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie
przez dyrektora Centrum Obstugi Edukacji w Michatowicach w celu realizacji
procesu rekrutacji na stanowisko wskazane w ogtoszeniu, zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).”

13)Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfadac¢:

14)pocztg na adres korespondencyjny Centrum Obstugi Edukacji w Michatowicach, Plac
Jozefa Pitsudskiego 1, 32-091 Michatowice - z dopiskiem: ,,Naboér nr 6/2020 na
stanowisko ds. administracyjnych”,

15)osobiscie w siedzibie Centrum Obstugi Edukacji w Michatowicach - budynek Urzedu
Gminy Michatowice, Il pietro , pokoj 24

16)za posrednictwem poczty elektronicznej (skany dokumentéw) na adres:
oswiata@michalowice.malopolska.pl

Oferty nalezy sktadaé w terminie do 24 wrzesnia 2020 roku. Decyduje data wptywu do
Centrum Obstugi Edukacji w Michatowicach. Oferty ztozone po wyzej okreslonym terminie
nie bedg rozpatrywane.

O spetnieniu wymagan niezbednych (formalnych) i zakwalifikowaniu sie do rozmoéow
kwalifikacyjnych kandydaci bedg informowani drogg elektroniczng na wskazany
w dokumentach adres e-mailowy.

Oryginaty wymaganych dokumentéw oraz dowdd tozsamosci nalezy przedstawic w trakcie
rozmowy kwalifikacyjnej.



Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
https://bip.malopolska.pl/coemichalowice oraz na tablicy informacyjnej Centrum Obstugi
Edukacji w Michatowicach, PI. J. Pitsudskiego 1, 32-091 Michatowice.



https://bip.malopolska.pl/coemichalowice

