Zarzadzenie Nr 5/2023
Dyrektora Administracji Oswiaty w Kluczborku
z dnia 19 kwietnia 2023 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze
— Glowny specjalista ds. edukacji w Administracji Os$wiaty w Kluczborku

Na podstawie art. 11 1 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U. z 2022 r., poz. 530) Dyrektor Administracji Oswiaty w Kluczborku zarzadza co nast¢puje:

§1

1. Ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze w Administracji Oswiaty w Kluczborku
- Gloéwnego specjalisty ds. edukacji w Administracji O$wiaty w Kluczborku.
2. Tre$¢ ogloszenia stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
3. Ogloszenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie internetowej oraz na

tablicy ogloszen w budynku Administracji Oswiaty w Kluczborku.

§2
W zwigzku z ogloszonym naborem powoluje Komisje, w sktadzie:
1. Elzbieta Pietrzykowska — Przewodniczacy Komisji
2. Elzbieta Siemonska — cztonek Komisji

3. Anna Labedzka — cztonek Komisji
4. Michat Skora — cztonek Komisji

Zadaniem Komisji jest przeprowadzenie naboru na stanowisko opisane w § 1 ust.1.
§3

Pierwsze posiedzenie Komisji odbedzie si¢ 05.05.2023 r.
§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zakacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 5/2023
Dyrektora Administracji O$wiaty
w Kluczborku z dnia 19 kwietnia 2023 roku

OGLOSZENIE

Dyrektor Administracji Oswiaty w Kluczborku dzialajac na podstawie art. 11 1 13 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2022 r., poz. 530)

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze - Glowny specjalista ds. edukacji

1. Wymagania niezb¢dne dla kandydata:
a) obywatelstwo polskie,
b) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
¢) wyksztatcenie wyzsze ,
e) biegla znajomos$¢ obstugi programéw komputerowych stosowanych w pracy biurowe;j,
f) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

f) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,
g) posiada stan zdrowia pozwalajacy za zatrudnienie na okre$lonym stanowisku
h) znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z finansowaniem zadan publicznych, funkcjonowaniem
urzedéw administracji samorzadowe;j,
1) znajomos¢ organizacji 1 zasad funkcjonowania systemu o$wiaty,
J) staz pracy — min. 4 lata
k) znajomo$¢ przepisow prawa:
- ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o§wiaty;
- ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela;
- ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe
- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
- ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o Systemie Informacji O$wiatowe]
- ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan o$§wiatowych

2. Wymagania dodatkowe:

a) wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

b) ukonczone kursy, szkolenia w zakresie zarzadzania placéwkami o$wiatowymi,

¢) doswiadczenie zawodowe przy wykonywaniu podobnych czynno$ci w pracy w jednostkach
administracji publiczne;j,

d poczucie odpowiedzialno$ci za prace i staranno$¢ w jej wykonywaniu,

e) komunikatywnos$¢ i odpornos$¢ na stres,

f) kreatywno$¢, samodzielnos$é, inicjatywa,

g) wysoka kultura osobista,

h) umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi.



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

1) realizacja zadan wynikajacych z funkcji organu prowadzacego jednostki o§wiatowe Gminy
Kluczbork

2) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja konkurséw na stanowiska dyrektorow
jednostek oswiatowych oraz przygotowywanie materiatow do oceny ich pracy,

3) prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z doksztatcaniem i doskonaleniem
zawodowym nauczycieli w Gminie Kluczbork

4) analiza projektow arkuszy organizacyjnych jednostek os§wiatowych i aneksow,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg spelniania obowigzku nauki przez uczniow
Gminy Kluczbork,

6) przygotowywanie projektow aktow prawnych — zarzadzen Burmistrza, Uchwat Rady
Miejskiej w Kluczborku dotyczacych oswiaty,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg dzieci do przedszkoli, oddziatlow
przedszkolnych oraz uczniéow klas pierwszych szkol podstawowych Gminy Kluczbork,
w tym naboru elektronicznego do przedszkoli,

8) prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z wpisem do ewidencji przedszkoli i szkot
niepublicznych oraz rejestru zlobkow.

4. Warunki pracy:

a) stanowisko pracy znajduje si¢ w siedzibie Administracji Os§wiaty w Kluczborku — budynek
pietrowy, brak windy

b) praca na podstawie umowy o prace w wymiarze | etatu (40 godzin tygodniowo),

¢) specyfika pracy — praca przy komputerze,

d) wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia

25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych

(Dz.U. z 2021 r. poz. 1960) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Administracji

Oswiaty w Kluczborku.

5. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) list motywacyjny

2)CV

3) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

4) inne dodatkowe kopie dokumentoéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach jak:
uprawnienia, dyplomy, certyfikaty, referencje

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych do§wiadczenie zawodowe (§wiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu),

6) o$wiadczenie kandydata dotyczace petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z peini praw publicznych

7) o$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) kserokopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie (wazny dowod osobisty,
paszport)

9) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w

stanowisku kandydata.

10) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgodg¢ na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. 2019 1.
poz. 1781) w celu przeprowadzenia konkursu na stanowisko urzednicze -gléwny

specjalista ds. edukacji
Kopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w ppkt. 3), 4), 5), 8) powinny by¢ poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.



6. W zwigzku z wymogiem stosowania od 25 maja 2018 r. rozporzadzenia 2016/679 Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE administratorem danych osobowych przekazanych w
procesie rekrutacji jest Administracja Oswiaty w Kluczborku ul. Kosciuszki 1, 46-200 Kluczbork.
Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych znajduje na stronie
internetowej www.ao.kluczbork.pl. Zebrane dane beda przetwarzane wytacznie na potrzeby
rekrutacji okreslonej w niniejszym ogloszeniu do czasu jej zakonczenia.

7. Pozostale informacje
Oferty z dokumentami nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z napisem ,, Nabér na
wolne stanowisko urzednicze — Glownego specjalisty ds. edukacji w Administracji
Oswiaty w Kluczborku” w sekretariacie Administracji Oswiaty w Kluczborku przy ul.
Kos$ciuszki 1, w terminie do dnia 04.05.2023 r. do godziny 15”

8. Oferty mozna sktada¢ osobiscie lub droga pocztowa. O zachowaniu terminu ztozenia
oferty decyduje data wptywu do Administracji Oswiaty w Kluczborku. Oferty ztozone po
terminie nie beda rozpatrywane.

9. Lista kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze
zostanie umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Kluczbork na stronie
internetowe] www.bip.kluczbork.eu po uplywie terminu do zlozenia dokumentow,
okreslonych w ogloszeniu o naborze. Lista ta bgdzie zawiera¢ imi¢ 1 nazwisko oraz miejsce
zamieszkania (w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego ) kandydatow.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Administracji Oswiaty w Kluczborku
przy ul. Kosciuszki 1, numer telefonu 077 418 13 48.

10. Informacje dodatkowe

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date ogloszenia konkursu w Administracji Oswiaty w Kluczborku przekracza 6%.
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