CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

43-400 CIESZYN, ul. Ratuszowa 1

NIP 5482619544, REGON 241591129
tel. 33479 43 31

DYREKTOR CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR NA WOLNE STANOWISKO

URZEDNICZE
W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W CIESZYNIE,
UL. RATUSZOWA 1, 43-400 CIESZYN

1. Stanowisko pracy

Inspektor ds. edukacji w Centrum Ustug Wspélnych w Cieszynie
/umowa o prace — 1/1 etatu/

2. Wymagania niezbedne:

a.

o o

oo

Obywatelstwo polskie,

Petna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej okreslonym stanowisku,
Nieposzlakowana opinia,

Wyksztalcenie wyzsze,

Staz pracy — co najmniej 3 letni staz pracy w administracji o$wiatowej lub jednostkach
samorzadu terytorialnego.

3. Wymagania dodatkowe:

a.

b.

ae

Preferowane wyksztatcenie kierunkowe: administracyjne, prawnicze, ekonomiczne lub
pedagogiczne,

Preferowana znajomos¢ mechanizmdw pozyskiwania i wykorzystania srodkow
pozabudzetowych,

Preferowane doswiadczenie w zakresie realizacji projektow edukacyjnych z wykorzystaniem
srodkéw unijnych,

Preferowane doswiadczenie na podobnym stanowisku w jednostkach oswiatowych lub

w pracy w urzedzie, w tym na pokrewnych stanowiskach,

Znajomo$¢ nastepujacych aktow prawnych:

— ustawa z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie informacji niejawnych,

— ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych,

— ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznych,

— ustawa o systemie o$wiaty,

— ustawa Karta Nauczyciela,

— kodeks pracy,

— ustawa o samorzadzie gminnym,

— ustawa o systemie informacji oswiatowej,

—  kodeks postepowania administracyjnego,

— ustawa prawo zamowien publicznych,

— akty wykonawcze do ww. ustaw.

Predyspozycje osobowosciowe: umigjetnosé pracy w zespole, umiejetnosé rozwiazywania
konfliktéw, podejmowania decyzji, zmyst organizacyjny, dyspozycyjnos¢, odpornos¢ na stres,
komunikatywno$¢ werbalna i w pismie, samodzielnosc,

Biegta obstuga pakietu biurowego, w tym umiejgtno$¢ redagowania pism urzgdowych
(program Word, Excel), internetu, poczty elektronicznej, innych programéw komputerowych
zwiazanych z zakresem zadan na danym stanowisku, w tym umiejgtnos¢ obstugi programu
Arkusz Optivum.



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

17.
18.
19.
20.

Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z opiniowaniem arkuszy organizacyjnych szkot
1 aneksow.

Prowadzenie spraw zwigzanych 2z zakladaniem przeksztatlcaniem i likwidacjg szkot,
dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Cieszyn.

Przygotowanie procedury konkursowej wyltaniajacej kandydata na dyrektora szkoty lub innej
placowki oswiatowe;.

Prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowiska dyrektora i odwotywaniem
dyrektorow szkot,

Sporzadzanie dla potrzeb organu prowadzacego okresowych ocen, informacji i sprawozdan.
Wspotpraca z inspektorem BHP oraz Powiatowym Inspektorem Sanitarnym w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy w Centrum, jednostkach o$wiatowych i Schronisku.
Przygotowywanie projektéw aktow prawa miejscowego w zakresie o$wiaty.

Prowadzenie konsultacji biezacych spraw oswiatowych z Radcg Prawnym.

Opiniowanie spraw os$wiatowych zgodnie 2z obowigzujacymi przepisami prawa
i wnioskowanie sposobu ich zatatwienia.

. Przygotowywanie projektéw odpowiedzi prowadzonych spraw oraz odpowiedzi na

interpelacje i wnioski radnych w zakresie oswiaty.

. Prowadzenie powierzonych spraw wymagajacych zaangazowania s$rodkow finansowych

zgodnie z procedurami ustawy o zamowieniach publicznych.

. Inicjowanie i wnioskowanie o $rodki pozabudzetowe na projekty edukacyjne.
. Prowadzenie spraw zwiazanych z uzyskaniem wpisu do ewidencji przedszkoli, szkot

podstawowych i gimnazjéw niepublicznych na terenie Gminy Cieszyn.

. Koordynacja dziatan w zakresie dowozu uczniow niepetnosprawnych w celu umozliwienia im

spelniania obowigzku szkolnego.

. W ramach posiadanych upowaznien peinienie doraznego zastepstwa Dyrektora Centrum

podczas jego nieobecnosci.

. Prowadzenie spraw zwiazanych z uzyskaniem stopnia awansu zawodowego nauczycieli

zatrudnionych w szkotach, ktérych organem prowadzacym jest Gmina Cieszyn.
Prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku nauki.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Systemie Informacji Oswiatowe;j.
Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Centrum.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora Centrum.

5. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

a.

P Re T

Praca wykonywana bedzie w siedzibie Centrum Ustug Wspdlnych w Cieszynie,

ul. Ratuszowa 1 w Cieszynie, w pomieszczeniu biurowym na I pigtrze, bez mozliwosci
korzystania z windy.

Wymiar czasu pracy: petny etat.

Rodzaj pracy: praca biurowa przy komputerze, wymagajgca samodzielnosci.
40-godzinny tygodniowy wymiar czasu pracy.

Praca przy monitorze ekranowym pow. 4h/ na dobg i urzagdzeniach biurowych.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:
ponizej 6%

7. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)

list motywacyjny,

curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zgodnie ze
wzorem z Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r.
(Dz.U z 2009r. nr 115 poz. 971),

kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenia potwierdzajace zatrudnienie z roku,
w ktérym kandydat ubiega si¢ o zatrudnienie,



5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

7) oswiadczenie o nickaralnosci,

8) o$wiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do podjecia pracy na okreslonym stanowisku,

9) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

10) o$wiadczenie o nietoczacych si¢ postepowaniach dyscyplinarnych,

I1) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U.
z2016 1. poz. 992),

12) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umieje¢tnosciach, w tym
znajomosci jezykow obcych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiscie w siedzibie CUW w Cieszynie lub
przestaé na adres CUW w Cieszynie, ul. Ratuszowa 1, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: Dotyczy
naboru na stanowisko Inspektor ds. edukacji w terminie do dnia 18 listopada 2016r. (decyduje data
faktycznego wptywu do CUW).

Dokumenty, ktore wplyna do CUW po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bgdg rozpatrywane.
Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne i przejda do nastgpnego etapu naboru, beda
powiadamiani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.um.cieszyn.bip.oswiata.um.cieszyn.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
CUW.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegoétowe CV, powinny by¢ wtasnorecznie 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 1997r. o ochronie
danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r. poz. 992) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 poz. 902)."

. DYREKTOR
Centrum Uslug Wepolnych w Cieszynie

mgr'P, /Sza_jor



