ZESPÓŁ PLACÓWEK OŚWIATOWYCH
45-073 OPOLE, ul. Torowa 7,
OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO KIEROWNICZE URZĘDNICZE:
zastępca dyrektora ds. organizacji kształcenia,

 w wymiarze 1 etatu.
Planowane zatrudnienie od 01.09.2018 r. 

	Wymagania niezbędne
	Wymagane dokumenty

	a) obywatelstwo polskie
	Kserokopia dowodu osobistego

	b) pełna zdolność do czynności prawnych, korzystanie z pełni praw publicznych
	Oświadczenie

	c) brak skazania za przestępstwo  umyślne lub przestępstwo skarbowe umyślne
	Oświadczenie

	d) nieposzlakowana opinia
	Oświadczenie

	e) wykształcenie : wyższe  z zakresu zarządzania;
	Kserokopia dyplomu lub świadectwa

	f)  znajomość zagadnień  z zakresu prawa oświatowego, organizacji kształcenia zawodowego, ochrony danych osobowych;
	Zapis w liście motywacyjnym lub/i kopia świadectwa pracy na podobnym stanowisku

	g) znajomość zagadnień z zakresu kształcenia ustawicznego osób dorosłych, kontroli zarządczej;
	Zapis w liście motywacyjnym lub CV

	h) znajomość obsługi komputera, w tym programów biurowych ( Microsoft Office: MS Word, MS Excel) oraz urządzeń biurowych
	Zapis w liście motywacyjnym


 

	Wymagania dodatkowe
	Wymagane dokumenty albo zapisy w liście motywacyjnym lub w CV potwierdzające spełnienie wymagań

	a) mile widziane doświadczenie na podobnym stanowisku w jednostkach oświatowych 
	Świadectwo pracy lub/i zaświadczenie o zatrudnieniu

	b) kwalifikacje z zakresu zarządzania jakością;
	Zapis w liście motywacyjnym lub CV

	c) znajomość obsługi serwisów OKE, BIP, GUS, RSPnTS, SIO, ISAP;
	Zapis w liście motywacyjnym lub CV

	d) umiejętność pracy w zespole oraz samodzielnego planowania pracy;
	Zapis w liście motywacyjnym lub CV

	e) umiejętność podejmowania decyzji, systematyczność, rzetelność; umiejętność planowania pracy podległym pracownikom;
	Zapis w liście motywacyjnym lub CV lub/i świadectwa pracy na podobnym stanowisku

	f)  łatwość nawiązywania kontaktów, dobra komunikacja interpersonalna;
	Zapis w liście motywacyjnym lub CV


 Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 
Cel główny stanowiska: wspomaganie dyrekcji w organizowaniu kształcenia zawodowego, w tym również egzaminów zawodowych i kształcenia w formach pozaszkolnych; współpraca z pracodawcami w celu podnoszenia jakości kształcenia zawodowego.
Zadania szczegółowe:
1. Organizacja kształcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.

2. Promowanie współpracy z przedsiębiorstwami na rzecz podnoszenia jakości kształcenia zawodowego, w tym m. in. organizowanie staży dla nauczycieli, monitorowanie potrzeb rynku pracy w związku z tworzeniem nowych pracowni w CKP, nadzorowanie spraw związanych z wycieczkami uczniów i stażami u pracodawców w ramach praktycznej nauki zawodu.

3. Nadzór nad prawidłowym funkcjonowanie kontroli zarządczej w placówce.

4. Prowadzenie i nadzorowanie prac organizacyjnych związanych z terminowym przygotowaniem oraz przeprowadzeniem egzaminów zewnętrznych dla uczniów i słuchaczy.

5. Pełnienie funkcji Inspektora ochrony danych osobowych – nadzór nad prawidłowym przestrzeganiem obowiązków wynikających z RODO.

6. Nadzór nad prawidłowym i sprawnym działaniem sekretariatu i kancelarii.

7. Zapewnienie aktualnej, zgodnej z obowiązującymi przepisami dokumentacji wewnętrznej – tworzenie, rozpowszechnianie i aktualizacja procedur, instrukcji i regulaminów.

8. Przygotowanie projektów opracowań i sprawozdań dotyczących działalności placówki, w tym na potrzeby oceny jednostek miejskich.

9. Promowanie szkolnictwa zawodowego wśród uczniów szkół podstawowych i gimnazjów.

10. Wspomaganie opracowywania koncepcji rozwoju placówki.

11. Udzielanie informacji, porad i wyjaśnień w zakresie problematyki szkolenia praktycznego uczniów i słuchaczy nauczycielom, rodzicom, uczniom i słuchaczom.

 Warunki pracy na stanowisku:
Praca biurowa w budynku C Zespołu Placówek Oświatowych przy ul. Torowej 7, I piętro bez windy, w wymiarze 1 etatu. Przewaga pracy siedzącej, z koniecznością przemieszczania się na terenie placówki do innych budynków; praca wymagająca wysiłku umysłowego, odporności na stres, planowania działań i zdolności organizacyjnych, dobrej ostrości wzroku, z obsługą komputera i innych urządzeń biurowych.
 W czerwcu 2018 r. wskaźnik zatrudnienia  osób niepełnosprawnych, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych wyniósł 5,5%.
 Dokumenty aplikacyjne winny zawierać:
a) dokumenty wymienione powyżej;
b) list motywacyjny;
c) kwestionariusz osobowy dla kandydatów do zatrudnienia, opatrzony właściwą klauzulą, dostępny na stronie zpo.opole.pl
d)  dokument potwierdzający niepełnosprawność (jeśli kandydat zamierza skorzystać z uprawnienia o którym mowa w art. 13a, ust.2 Ustawy o pracownikach samorządowych) . 
Kompletne aplikacje należy składać w ZPO ul. Torowa 7, budynek B, pokój 103 w dziale kadr, z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko zastępcy dyrektora ds. organizacji kształcenia,   w terminie do dnia 27 lipca 2018 r. Decyduje data faktycznego wpływu do ZPO. Bliższych informacji na temat oferty udzielą kadry ZPO: tel. 774231675 lub pod adresem kadry@zpo.opole.pl 
            

Dyrektor
Zespołu Placówek Oświatowych w Opolu

mgr Urszula Kowalczyk
