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NAZWA STANOWISKA PRACY - Kierownik Referatu Oswiaty i Kultury

L. WYMAGANIA
II.
1. NIEZBEDNE
1) OBYWATELSTWO POLSKIE
2)WYKSZTALCENIE - wyzsze |
3) staz pracy min. 2 lata na stanowisku kierowniczym
4) Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i petne prawa publiczne
5) niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umysinie,
6) ZNAJOMOSC przepisow prawnych:
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- Kodeks postgpowania administracyjnego ,
- ustawa o finansach publicznych,
- prawo zamowien publicznych,
- ustawa o systemie o$wiaty
7) prawo jazdy kat. B,
8) ZNAJOMOSC programow komputerowych — Word, Excel, Lex

2. DODATKOWE
1) wyksztatcenie kierunkowe: zarzadzanie, marketing, ekonomia, prawo,
administracja
2) preferowane do$wiadczenie pracy w samorzadzie terytorialnym na
stanowisku kierowniczym lub w zarzadzaniu przedsiebiorstwem
3) samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji,
4) komunikatywnos¢, kreatywnosé,
5) umiejetnos¢ pracy w zespole,
6) odpornosé na stres,

H. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

[. W zakresie zarzadzania o$wiata:




. Nadzor  merytoryezny, finansowy i kontrolny nad
dziatalno$cig jednostek oswiatowych Gminy,

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem i likwidacjg
szkot  publicznych i przedszkoli na terenie Gminy
Kotobrzeg,

3. Nadzor nad prawidlowoscia prowadzone; ewidencji szkot i
placowek oswiatowych prowadzonych na terenie Gminy,

4. Nadzor merytoryczny |, prowadzenie rozliczen i kontroli w
zakresie $rodkdw przekazywanych z budzetu Gminy dla
szkot 1 placowek publicznych i niepublicznych zwigzanych
z oswiatg,

5. Przygotowywanie projektow uchwat , UmMOw zwigzanych
z realizacjg zadan w zakresie oswiaty oraz nadzor nad ich
realizacja,

6. Opracowywanie propozycji wydatkéw do projektu budzetu
Gminy w zakresie o$wiaty,

7. Czuwanie nad ciggtoscig dowozu dzieci do szkot,

8. Kierowanie i nadzorowanie spraw dotyczacych oswiaty |
poza zadaniami ktére naleza do wytacznosci dyrektorow
szkot.

9. Zatatwiania spraw zglaszanych przez interesantow
zakresie spraw okreslonych niniejszym zakresem czynnosei,

10.Nadzor nad sprawami zwigzanymi z udzielaniem dotacji
niepublicznym szkotom i przedszkolom,

IT.Nadzor nad sporzadzaniem arkuszy organizacyjnych szkoét
I zatwierdzanie ich.

12.opiniowanie projektéw budzetow Jednostek  o$wiatowych
oraz ich zmian, ,

13. Opiniowanie wnioskdw dotyczacych zadan inwestycyjnych
i remontowych w obiektach oswiatowych,

14, prowadzenie spraw zwigzanych z  konkursami na
stanowiska dyrektorow szkot publicznych na terenie gminy,

15.wspdtpraca z Kuratorium Oswiaty w zakresic dziatalnosei
placowek oswiatowych,

l6. Kierownik referatu  pelni bezposredni  nadzér  nad
stanowiskiem pomocniczym — kierowca autobusu.

II. W zakresie zarzadzania kultura:

. Krzewienie dziatalnosei kulturalnej w Gminie , w oparciu o
kluby, swietlice wiejskie oraz Gminng Biblioteke w Zieleniewie
z filiami w Budzistowie i Drzonowie

2. Upowszechnianie kultury |, wspolpraca z instruktorami
merytoryeznymi do  prowadzenia zespolow | zajed
pozalekcyjnych | kot zainteresowan i mnych form dziatania
kultury,




3. Promocja osiagnie¢ w  zakresie kultury, wspomaganie
indywidualnych i zespotowych uzdolniest i talentGw.

4. Przygotowywanic projektow uchwal . uméw zwigzanych z
realizacja zadan 7z zakresu kultury, oraz nadz6r nad ich
realizacja,

5. Opracowywanie projektu  wydatkéw do projektu budzetu
Gminy w zakresie kultury,

I, W zakresie kultury fizycznej:

. Nadzér nad organizowaniem imprez  sportowych i
propagowanie kultury fizycznej przy wspotpracy 1w
porozumieniu z GOTIGK

2. Nadzor nad s$rodkami finansowymi wspterajacymi dziatalnogé
sportowa w szkotach,

. Koordynacja zakupow sprzetu sportowego oraz nadzor nad
prawidlowym wykorzystaniem sprzetu i urzadzen sportowych,
4. Promocja sportu oraz mecenat nad uzdolnionymi sportowo

dzie¢mi,

5. Przygotowywanie projektdw uchwal, uméw zwigzanych z
realizacja zadan z zakresu sportu, oraz nadzér nad ich
realizacja,

6. Opracowywanie projektu wydatkéw do projektu budzetu
Gminy w zakresie kultury fizycznej,

|8

IV. W zakresie promocii Gminy Kotobrzep:

. Nadzér nad opracowaniem i realizacja strategii promocji
Gminy wraz z projektem wydatkéw do projektu budzetu Gminy

2. Przygotowywanie projektéw uchwat , umdéw zwigzanych z
realizacjg zadan z zakresu promocji Gminy Kofobrzeg, oraz
nadzor nad ich realizacja

1. TERMIN SKY.ADANIA OFERT  44.06. 2040

1IV. WYMAGANE DOKUMENTY

1) Kwestionariusz kandydata C.V,

2) List motywacyjny,

3) Dokument po$wiadczajacy wyksztatcenie,

4) Dokumenty poswiadczajace staz pracy,

5) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach,

0) Zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na

stanowisku , na kidre przeprowadza si¢ nabor,




7) Zaswiadczenie o nickaralnosei z Krajowego Rejestru Karnego

8) Referencje wskazane,

9) oswiadczeni e o korzystaniu w peini z praw publicznych i peinej zdolnosci
do czynnoscei prawnych

V. MIEJSCE SKELADANIA OFERT:

SEKRETARIAT
Urzad Gminy Kolobrzeg
ul. Trzebiatowska 48A

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie, poczta elektroniczng
na adres: sekretariat@emina.kolobrzee.pl w przypadku posiadanych uprawnien do
podpisu elektronicznego lub poczta na adres Urzedu z dopiskiem: »dotyczy naboru
na stanowisko Kierownika Referaty Oswiaty i Kultury
Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okrestonym terminie lub bedqg
niekompletne — nie bedy rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboruy bedzie umieszezana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Kotobrzeg przy
ul. Trzebiatowskiej 484

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny byé opatrzone klauzula:

- wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizqgjiﬁ---[}”ﬁgcesu rekrutacji
zgodnie z ustawg o 29. 08. 1997 r. o ochronje dapych osdbowych (Dz. U. 7
2002 r. ,Nr 101, poz. 926) .
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