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BURMISTRZ KARTUZ
OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENT W WYDZIALE OSWIATY

W URZEDZIE MIEJSKIM W KARTUZACH

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Kartuzach w  miesigcu lutym
2017r. w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoleczne] oraz zatrudnieniu osdb
niepetnosprawnych wynosi powyzej 6%.

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktdra speinia nastepujace wymagania:

1, Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze magisterskie

2) dobra znajomos$é Pakietu Microsoft Office,

3) umiejetnosé pracy w zespole,

4) kreatywne podejécie do stawianych zadan i napotkanych probleméw,

5) znajomosé przepiséw prawa z obszaru systemu oswiaty (ustawa wprowadzajgca prawo oswiatowe,
ustawa Karta Nauczyciela, ustawa o systemie informacji oswiatowej) oraz aktéw wykonawczych do
ustaw, umiejetnos¢ ich interpretacji oraz wykorzystywania do wykonywania zadan,

6) znajomo$E usiawy o ochronie danych osobowych,

7) znajomos$é ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego w zakresie zadan stanowiska pracy,

8) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

9) nieposzlakowana opinia,

10) niekarainos¢ za przestepstwo popetnione umysinie scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,

11) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe
1) znajomesé ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 2015 r., poz. 1515
z poZn. zm.),
2) znajomo$¢ zagadnien z zakresu dzialania systemu oswiaty na terenie Gminy Kartuzy,
3) znajomosé zagadnien z zakresu realizacji projektoéw finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej,
4) dobra znajomos¢ systemu Sigma Vulean.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku
1/ Prowadzenie zadan z zakresu przyznawania (na podstawie obowiazujacych przepisdéw prawnych)
kosztow przyuczenia i kszialcenia miodocianych pracownikoéw oraz  prowadzenie spraw
administracyjnych zwigzanych z refundacja kosztéw, wnioskami o dotacje, sprawozdawczoscia
i rozliczeniem.
2/ Prowadzenie rejestru placowek o$wiatowych publicznych i niepublicznych, dokonywanie wpiséw —
weryfikacja wnioskow i wydawanie zaswiadczen.
3/ Prowadzenie zadan dotyczacych przyznawania stypendiéw za wyniki w nauce.
4/ Prowadzenie rejestru ziobkdw i klubéw dziecigeych.
5/ Prowadzenie spraw zwiazanych z zakfadaniem, przeksztalcaniem i likwidacjg szkét i placdwek,
6/ Przygotowywanie zarzadzen Burmistrza, projektéw uchwal Rady Miejskiej i materialéw dla Komisji
Oswiaty.
7/ Organizacja spraw zwigzanych z dowozeniem i opieka w czasie dowozu ucznidw (w tym
niepetnosprawnych) do szkoét i placdwek odwiatowych w uzgodnieniu z dyrektorami jednostek.



4, Informacja o warunkach pracy na danym stanowiskn:

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe. Wyjazdy w celach kontrolnych do podlegtych gminie
Jjednostek o$wiatowych.

5. Wymagane dokumenty:

1} list motywacyjny

2) zyciorys (CV z uwzglednieniem dokladnego przebiegu pracy zawodowej)

3) kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace staz,

4y kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje
t umiejetnosci

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ ¢ zatrudnienie,

6) podpisane odrgcznie oswiadczenie o niekaralnosei, pelnej zdolnosci do czynnesci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ w zamknigtych kopertach w Biurze Obstugi
Mieszkancéw Urzedu Miejskiego w Kartuzach (parter) lub przesla¢ poczta na adres Urzgdu Miejskiego 83-
300 Kartuzy, ul. Gen, Jézefa Hallera 1, z dopiskiem:

»sDotyczy naboru ,Referent w Wydziale Oswiaty” w terminie do dnia 24 marca 2017r. do godz.
15%,

Dokumenty aplikacyjne moga by¢ skladane drogg elektroniczna za posrednictwem poczty elektronicznej
na adres Urzedu Miejskiego w Kartuzach tj._ gmina@poczta.kartuzy.pl. Dokumenty te musza by¢ podpisane
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego, kwalifikowanego
certyfikatu,

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Decyduje
data wplywu oferty do Urzedu.

Osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie maja prawo do dostepu do podanych dobrowolnie swoich danych
osobowych oraz ich poprawiania,

Osoby spetniajace wymogi formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie lub droga
elektroniczng o terminie i miejscu przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego ze znajomosci wymaganych
przepisdéw oraz rozmowy kwalifikacyjnej.

QOsoby, ktére nie spetniajg wymagan formalnych, nie beda informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w
Kartuzach (www.bip.kartuzy.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Miejskiego w Kartuzach ul. gen. Jozefa
Hallera 1.

W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w punkcie 5 - nalezy zlozyé
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie dobrowolnie podanych danych osobowych, zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2016 r. poz.922).
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