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Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr OR-1.120.1.48.2016
PMO z dnia 1 kwietnia 2016 r.

Zatacznik Nr 2a

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na stanowiska kierownicze w Urzedzie Miasta
Opola i na wolne stanowiska kierownikéw miejskich
jednostek organizacyjnych

URZAD MIASTA OPOLA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

specjalisty w zakresie ksztatcenia kompetencji kluczowych u uczniéw szkét podstawowych
w miescie Opolu w projektach:
1. Miodzi Odkrywcy Sekretow Nauki AO - obszar I - Wzrost kompetencji ucznidw i nauczycieli
szkdt podstawowych na obszarze Aglomeracji Opolskiej,
2. Mtodzi Odkrywcy Sekretow Nauki AO - obszar II - Wzrost kompetencji ucznidw i nauczycieli
szkdt podstawowych na obszarze Aglomeracji Opolskiej realizowanych w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014 - 2020 w latach 2016 -

2018- RPO WO.
(nazwa stanowiska pracy)
1.
Wymagania niezbedne Wymagane dokumenty
a) obywatelstwo polskie Oswiadczenie

b) petna zdolno$¢ do czynnosci|Oswiadczenie
prawnych, korzystanie z petni praw

publicznych
c) brak skazania prawomocnym | Oswiadczenie
wyrokiem sadu za umysine

przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe

d) nieposzlakowana opinia Oswiadczenie

e) wyksztatcenie wyzsze w zakresie | Kserokopia dyplomu lub $wiadectwa lub oryginalne
ksztatcenia kompetencji kluczowych u | zaswiadczenie o ukonczeniu studiow (w przypadku obrony
uczniow z/oraz przygotowanie | pracy dyplomowej do momentu wystawienia dyplomu przez
pedagogiczne uczelnie, waznos$¢ zaswiadczenia 1 m-c)

f) staz pracy, minimum 1 roczny okres | Kserokopia $wiadectwa pracy i/lub oryginalne
pracy na stanowisku zwigzanym z|zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku trwania
ksztatceniem kompetencji kluczowych | stosunku pracy (wazno$¢ zaswiadczenia 1 m-c)

u ucznibw na roznych etapach

edukacyjnych

2.

Wymagania dodatkowe Wymagane dokumenty albo zapisy w liscie motywacyjnym
lub w CV potwierdzajace spelnienie wymagan

a) znajomos¢ ustawy o zapisy w liscie motywacyjnym lub w CV potwierdzajgce spetnienie

samorzadzie gminnym wymagan

b) znajomos$¢ Kodeksu zapisy w liscie motywacyjnym lub w CV potwierdzajace spetnienie

postepowania administracyjnego wymagan

c) znajomos¢ Statutu Miasta zapisy w liscie motywacyjnym lub w CV potwierdzajace spetnienie

Opola wymagan

d) znajomos$¢ Regulaminu zapisy w liscie motywacyjnym lub w CV potwierdzajgce spetnienie

organizacyjnego Urzedu Miasta wymagan

Opola
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e) znajomos¢ zapisOw prawa zapisy w liscie motywacyjnym lub w CV potwierdzajace spetnienie
krajowego i unijnego dotyczacych |wymagan

realizacji projektow
wspdétfinansowanych przez Unie
Europejska w okresie finansowania

2014-2020
f) doswiadczenie w zakresie Potwierdzenie, rekomendacje lub inne dokumenty potwierdzajace
ksztatcenia ogdlnego lub dziatalnos¢ w tym zakresie

doradztwa zawodowego lub
przedsiebiorczosci

g) cechy osobowosci: zapisy w liscie motywacyjnym lub w CV potwierdzajace spetnienie
Sumiennosé, doktadnosé, wymagan

punktualnos¢, wysoka odpornosé
na stres, kultura osobista

h) wysokie umiejetnosci zapisy w liscie motywacyjnym lub w CV potwierdzajgce spetnienie
organizacyjne, umiejetnosc wymagan

szybkiego reagowania na potrzeby
zwigzane z petniong funkcjg oraz
rozwigzywania problemodw,
umiejetnos¢ pracy w grupie i z
wymagajgcym petentem

3.
a)

b)

)

d)

e)

f)

9)
h)
i)
b))

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

pomoc merytoryczna w konstruowaniu programow zajec¢ z zakresu kompetencji kluczowych tj.
porozumiewania sie w jezyku obcym, przedmiotdw informatycznych, kompetencji
matematycznych i naukowo-technicznych, umiejetnosci uczenia sie, kompetencji spotecznych,

inicjatywnosci i przedsiebiorczosci oraz dostosowanie ich do potrzeb
i mozliwosci uczniéw;
weryfikacja, walidacja i zatwierdzenie wszystkich programéw przygotowanych przez

prowadzacych zajecia z wyzej wymienionych kompetencji kluczowych w kazdej ze szkot
biorgcej udziat w projektach, z uwzglednieniem tresci komplementarnych z podstawg
programowg na poszczegodlnych etapach edukacyjnych;

kontakty bezposrednie z uczestnikami, majace na celu sprawdzenie oczekiwan i mozliwosci
uczestnikdw projektow, w tym pomoc w ewentualnym dokonywaniu zmian zajeé, zgodnie
z ich potrzebami;

pomoc w konstruowaniu harmonograméw i planéw zaje¢ do ww. kompetencji kluczowych
w poszczegdlnych szkotach, z uwzglednieniem podziatu na grupy oraz mozliwosci uczestnikow,
pod katem zrealizowania tresci programowych;

merytoryczna opieka nad wtasciwym przebiegiem poszczegdinych zajeé, biezace sprawdzanie
pod wzgledem merytorycznym poprawnosci prowadzenia dokumentacji, w tym miesiecznych
kart czasu pracy prowadzgcych zajecia, dziennikdw zajeg;

rzetelne i terminowe sporzadzanie sprawozdan merytorycznych z przebiegu realizacji
projektéw oraz przekazywanie ich koordynatorowi projektéw;

prowadzenie konsultacji dla prowadzacych zajecia, kontakt z prowadzacymi zajecia
€O najmniej raz w semestrze;

prowadzenie superwizji dla realizatoréow zaje¢ (1 raz w semestrze);

opracowanie raportu ewaluacyjnego po zakonczonych zajeciach (jeden zbiorczy raport na
szkote);

wspotpraca z koordynatorem projektow oraz personelem zarzadzajacym w projektach.

Odpowiedzialnos¢ za:
I. Odpowiedzialno$¢ za zgodng z wytycznymi, umowami i innymi regulacjami administracyjng
i organizacyjna realizacje zaje¢ z kompetencji kluczowych w projektach:

Mtodzi Odkrywcy Sekretow Nauki AO — obszar I — Wzrost kompetencji ucznidow i nauczycieli szkot

podstawowych na obszarze Aglomeracji Opolskiej,

Mtodzi Odkrywcy Sekretow Nauki AO — obszar II — Wzrost kompetencji ucznidw i nauczycieli szkdt

podstawowych na obszarze Aglomeracji Opolskiej.
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II. Odpowiedzialnos$¢ za realizacje wszystkich obowigzkéw wynikajacych z dokumentowania realizacji
zadan projektdw oraz nadzér nad ich wykonaniem, w tym odpowiadania za wiasciwe
przechowywanie w Biurze Projektéw dokumentéw zwigzanych z realizacjg Projektéw, w tym:
= za wspotprace z jednostkami zewnetrznymi (szkoty podstawowe dla ktérych organem
prowadzacym jest miasto Opole),

= za wspotprace z komorkami Urzedu (wszyscy),

= za ochrone danych osobowych przetwarzanych na stanowisku pracy (projekty RPO WO) oraz
w zbiorach danych zidentyfikowanych w danej komdérce organizacyjnej.

4. Warunki pracy na stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa z przewaga wysitku umystowego, z obstugg komputera w petnym
wymiarze czasu pracy, wymagajaca czestych wyjs¢ do jednostek realizujacych projekty, wydziatdw
wspodtpracujacych. Praca wymagajaca kontaktu z ludzmi, obstugi interesantow. Praca lekka,
samodzielna wewnatrz pomieszczenia w budynku Urzedu Miasta Opola przy ul. Sienkiewicza 6,
pierwsze pietro w budynku bez windy. Realizacja zadan w szkotach podstawowych miasta Opola.

5. W miesigcu sierpniu 2016 r. wskaznik zatrudnienia 0s6b  niepetnosprawnych,
w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wyniost 2,32 %.

6. Dokumenty aplikacyjne winny zawierac:

a) dokumenty wymienione powyzej;

b) zyciorys, uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowej, opatrzony 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 1997 r. o ochronie danych osobowych (T.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (T.j. Dz. U.
z 2016 r. poz. 902)” i podpisem;

c) list motywacyjny;

d) kwestionariusz osobowy - wediug wzoru dostepnego na stronie internetowej
(www.bip.um.opole.pl) oraz w Referacie Kadr Urzedu Miasta Opola;

e) dokument potwierdzajacy niepetnosprawnosc. *

Kompletne aplikacje nalezy sktada¢ w Urzedzie Miasta Opola, Rynek - Ratusz, pokdj nr 424, III potpietro
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko specjalisty w zakresie ksztatcenia kompetencji kluczowych
u uczniow szkét podstawowych w miescie Opolu RPO WO - obszar I i II w terminie do dnia 16 wrzesnia
2016 r. (nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP), decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.um.opole.pl ), na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Opola oraz na tablicy informacyjnej w jednostce
innej niz Urzad Miasta, w ktorej jest prowadzony nabor.

W zwigzku z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (T.j. Dz. U. z 2016 r.
poz. 922) informuje, ze administratorem danych osobowych =zawartych w przekazanych dokumentach
aplikacyjnych jest Gmina Miasta Opola - Prezydent Miasta Opola - z siedzibq w Opolu 45-015, Rynek-Ratusz. Dane
osobowe, o ktérych mowa powyzej, beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego oraz
wybrania pracownika i zawarcia umowy o prace. Dane osobowe nie beda udostepnianie innym podmiotom. Kazdy
posiada prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

* W przypadku osob niepelnosprawnych

Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia NR OR- 1.120.1.48. 2016 z dnia 1 kwietnia 2016 r.
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