Makéw Mazowiecki, dnia 02.02.2017 r.

BURMISTRZ MIASTA
MAKOW MAZOWIECKI

oglasza nabor

na wolne stanowisko urzednicze ,Kierownik Wydziatu Os$wiaty, Zdrowia, Kultury Fizycznej
i Sportu” (I etat) w Wydziale Oswiaty, Zdrowia, Kultury Fizycznej i Sportu Urzedu Miejskiego
w Makowie Mazowieckim, ul. Moniuszki 6 (podstawa prawna: art. 11 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych Dz. U. z 2016 r. poz. 902).

I. Kandydat powinien spetnia¢ nastepujace wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

1. Wymagania niezbedne:

jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

cieszy sie nieposzlakowang opinig,

posiada wyksztatcenie wyisze na kierunku: administracja publiczna, zarzadzanie
oswiatg,

doswiadczenie zawodowe: posiada co najmniej trzyletni staz pracy w
administracji publicznej lub wykonywata przez co najmniej 3 lata dziatalno$é
gospodarczg o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku .

2. Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ i umiejetnos¢ wlasciwej interpretacji uregulowari prawnych z zakresu:

Ustawy o samorzadzie gminnym,

Ustawy o pracownikach samorzagdowych,

Ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego,
Ustawy o systemie o$wiaty,

Ustawy Karta Nauczyciela,

Ustawy o pomocy paristwa w wychowaniu dzieci,

Ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie,



e Ustawy o finansach publicznych.
Znajomo$¢ Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowieckim.

Umiejetnoé¢ pracy w zespole, sumienno$¢, odpowiedzialnos¢, rzetelnosé, doktadnosc,
komunikatywnos¢, systematycznosé, wysoka kultura osobista.

Biegta znajomo$¢ obstugi komputera - Pakiet Microsoft Office (dodatkowym atutem bedzie
znajomos$¢ programu System Informacji Oswiatowej).

Il. Zakres wykonywanych zadar na ww. stanowisku urzedniczym:

Do Kierownika Wydziatu O$wiaty, Zdrowia, Kultury Fizycznej i Sportu nalezy nadzér nad
funkcjonowaniem szkét i placéwek oswiatowych oraz koordynowanie spraw zwigzanych
zpromocja i ochrong zdrowia, rozwojem 2ycia kulturalnego, upowszechnianiem
réinorodnych form kultury fizycznej oraz wyptata swiadczenia wychowawczego w ramach
programu 500 plus, a w szczegdlnosci:

1. kierowanie pracg Wydziatu Oswiaty, Zdrowia, Kultury Fizycznej i Sportu, nadzér nad
prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan przez podlegtych pracownikdw,

2. przygotowywanie i opracowywanie spraw bedacych w kompetencji Wydziatu,

3. opracowywanie projektu budzetu oraz nadzér nad jego realizacja w zakresie zadan
realizowanych przez Wydziat Oswiaty, Zdrowia, Kultury Fizycznej i Sportu,

4. realizowanie zadan z zakresu oswiaty dot.:

4.1. ustalania sieci przedszkoli i szkét,

4.2. zaktadania, przeksztatcania i likwidacji publicznych przedszkoli i szkot,

4.3. sprawowania nadzoru nad dziatalnoscia przedszkoli, szkoét iplacéwek
w zakresie przestrzegania przepisow dot. organizacji pracy, gospodarowania
mieniem oraz gospodarki finansowej,

4.4. analizowania izatwierdzania arkuszy organizacji przedszkoli, szkét
i placowek,

4.5. wydawania zezwolen na zatozenie szkoty lub placéwki publicznej przez
osobe prawng inng niz jednostka samorzadu terytorialnego lub osobe
fizyczng,

4.6. oceny pracy dyrektorow przedszkoli, szkét i placéwek,

4.7. przyznawania nauczycielom i dyrektorom nagréd organu prowadzacego,

4.8. wydawania opinii w sprawach przeniesiern stuzbowych nauczycieli oraz
powierzania stanowisk kierowniczych i odwotania z nich,

4.9. nadawania szkotom niepublicznym uprawnien szkét publicznych,

4.10.kierowania nieletnich do mtodziezowych o$rodkéw wychowawczych.

5. kontrola spetniania obowigzku nauki oraz egzekucja niespetniania obowigzku
szkolnego, obowiazku nauki i obowigzku rocznego przygotowania przedszkolnego,
6. prowadzenie ewidencji niepublicznych szkét i placowek,
7. przeprowadzanie:
7.1. konkurséw na stanowiska dyrektoréw przedszkoli, szkét i placéwek,
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7.2. postgpowari egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych sie o awans na
stopien nauczyciela mianowanego oraz wydawanie decyzji w tym zakresie.

organizowanie:

8.1. doradztwa metodycznego oraz doskonalenia zawodowego nauczycieli,

8.2. wypoczynku dzieci i mtodziezy w okresie ferii szkolnych.
dofinansowanie kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikéw,
organizowanie i koordynowanie systemu dziatarn promujgcych miasto poprzez sport,
opracowywanie:

11.1.zasad wynagradzania nauczyciel,

11.2.analiz  wielkodci istruktury zatrudnienia nauczycieli oraz wydatkéw

ponoszonych na wynagrodzenia nauczycieli.

okreslanie kosztdw ksztatcenia i wychowania w réznych typach szkét i placéwek,
realizacja zadan z zakresu upowszechniania kultury fizycznej i sportu,
prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem miasta do planowanych imprez
o charakterze sportowym.
kreowanie polityki zdrowotnej w miescie,
realizacja zadan ukierunkowanych na profilaktyke wynikajgca z przepiséw ustawy
o przeciwdziataniu alkoholizmowi, o przeciwdziataniu narkomanii zapisanych w
Miejskim Programie Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz
Przeciwdziatania Narkomanii,
wykonywanie nadzoru merytorycznego w zakresie zadan zleconych do realizacji
klubom i zwigzkom sportowym,
wspotpraca ze stowarzyszeniami, fundacjami i innymi jednostkami nie zaliczanymi do
sektora finanséw publicznych w zakresie przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii
oraz pomocy spotecznej,
przygotowywanie dokumentacji oraz projektéw uchwat Rady i zarzadzers Burmistrza
zwigzanych z konkursem ofert na dotacje przydzielane organizacjom pozarzadowym
i innym podmiotom,
prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji i kontrola ich wykorzystania.
nadzorowanie i koordynacja dziatalnosci miejskich jednostek organizacyjnych (MDK,
MBP, MOPS, szkoty, przedszkola)
wspétpraca z organizacjami pozarzagdowymi, stowarzyszeniami, fundacjami i innymi
organizacjami,
Prowadzenie rejestrow instytucji kultury.
Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wyptata $wiadczenia wychowawczego
500 plus.

lll. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Makowie
Mazowieckim, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz



zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia
ogtoszenia o naborze wynosi co najmniej 6 %.

IV. Warunki pracy na stanowisku

Praca w budynku Urzedu Miejskiego. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Miejsce pracy
w budynku z podjazdem, stanowisko pracy na |l pigtrze. Stanowisko pracy w pomieszczeniu
niedostosowanym do wézkéw inwalidzkich. Ciggi komunikacyjne w budynku o odpowiedniej
szerokoéci, natomiast drzwi do pomieszczen uniemozliwiajg poruszanie si¢ wozkiem
inwalidzkim. W budynku znajduja sie toalety o matej powierzchni uzytkowej i waskich
drzwiach.

V. Wymagane dokumenty aplikacyjne oséb ubiegajacych sie o ww. stanowisko urzednicze
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list motywacyijny,

zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej (CV), z podaniem danych
umozliwiajgcych kontakt, tj. adresu, adresu e-mail, numeru telefonu,

odpis dyplomu ukoriczenia studiéw wyzszych, a w przypadku ukoriczenia studiow
podyplomowych - $wiadectwo ukoriczenia (lub poswiadczone za zgodnosc
z oryginatem kserokopie wymienionych dokumentéw),

$wiadectwa pracy lub zaswiadczenia z wymaganego okresu zatrudnienia (lub
kserokopie poswiadczone za zgodnosc z oryginatem),

kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie (poswiadczona za
zgodnos¢ z oryginatem)

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

oé$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

o$wiadczenie, ze kandydat posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,

o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
naboru zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 22016 r., poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ).

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie stanowigcy
zatacznik nr 3a do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim
przyjetego Zarzadzeniem Nr 254/2009 Burmistrza Miasta Makéw Mazowiecki z dnia
30 lipca 2009 roku (do pobrania z BIP Makéw Mazowiecki).



V1. Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentéw

Zainteresowane osoby prosimy o sktadanie dokumentéw aplikacyjnych (wraz z zatacznikami)
osobiscie w godz. pracy Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowieckim ul. Moniuszki 6,
w sekretariacie pok. Nr 19 lub za posrednictwem poczty. Zaréwno oferty ztozone
bezposrednio, jak i przestane poczta winny by¢ ztozone w zaklejonej kopercie z opisem
»Nabor na stanowisko Kierownika Wydziatu Oéwiaty, Zdrowia, Kultury Fizycznej i Sportu
w Urzedzie Miejski w Makowie Mazowieckim” w nieprzekraczalnym terminie do dnia
20 lutego 2017 r. do godz. 15% lub na adres Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowiecki,
ul. Moniuszki 6, 06-200 Makéw Mazowiecki. Aplikacje ktére wptyna do Urzedu Miejskiego po
uptywie ww. terminu nie beda rozpatrywane. W przypadku przestania poczta, za zachowanie
terminu uwata si¢ date wptywu korespondencji do urzedu.

V. Inne informacje:

1. Postgpowanie naborowe na wolne stanowisko urzednicze przeprowadza Komisja
Rekrutacyjna powotana Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Makéw Mazowiecki;

2. O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci
zostana powiadomieni telefonicznie.

3. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozyé wraz z ttumaczeniem na jezyk
polski.

4. Wymagane os$wiadczenia, list motywacyjny i zyciorys powinny byé opatrzone
wiasnorecznym podpisem kandydata.

5. Oferty, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie
beda rozpatrywane.

6. Osoba wyloniona do zatrudnienia w drodze naboru zobowigzana jest ztozy¢ najpdiniej
wdniu zawarcia umowy o prace zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego
o niekaralnosci.

7. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r.
poz. 902) obowiazany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktérej mowa w art. 19
ww. ustawy.




