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Odkrywcy Sekretow Nauki AO- Wzrost kompetencji uczniow i nauczycieli szkét gimnazjalnych
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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 kierownikédw miejskich

jednostek organizacyjnych

URZAD MIASTA OPOLA

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Szkolnego doradcy zawodowego w szkotach gimnazjalnych miasta Opola

w projekcie Odkrywcy Sekretow Nauki AO — Wzrost kompetencji ucznidw i nauczycieli szkét
gimnazjalnych i ponadgimnazjalnych na obszarze Aglomeracji Opolskiej realizowanym w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Opolskiego
na lata 2014 - 2020 w latach 2016 - 2018- RPO WO

1.

(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania niezbedne

Wymagane dokumenty

a) obywatelstwo polskie

Oséwiadczenie

b) petna zdolnos$¢ do czynnosci
prawnych, korzystanie z petni praw
publicznych

Oswiadczenie

c) brak skazania prawomocnym
wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo

skarbowe

Oswiadczenie

d) nieposzlakowana opinia

Oswiadczenie

e) wyksztatcenie wyzsze licencjackie
lub magisterskie na kierunku

zwigzanym z doradztwem zawodowym

lub studia podyplomowe w zakresie
doradztwa zawodowego

Kserokopia dyplomu lub $wiadectwa lub oryginalne
zaswiadczenie o ukonczeniu studiow (w przypadku obrony
pracy dyplomowej do momentu wystawienia dyplomu przez
uczelnie, waznos¢ zaswiadczenia 1 m-c)

f) staz pracy, minimum
pracy na stanowisku zwigzanym
doradztwem/poradnictwem
zawodowym w szkole

roczny okres

Kserokopia $wiadectwa pracy i/lub oryginalne
zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku trwania
stosunku pracy (waznos$c¢ zaswiadczenia 1 m-c)

z

2.

Wymagania dodatkowe

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

a) znajomos¢ ustawy o
samorzadzie gminnym

zapisy w liscie motywacyjnym lub w CV potwierdzajace spetnienie
wymagan

b) znajomos$¢ Kodeksu
postepowania administracyjnego

zapisy w liscie motywacyjnym lub w CV potwierdzajace spetnienie
wymagan

c) znajomos¢ Statutu Miasta
Opola

zapisy w liscie motywacyjnym lub w CV potwierdzajace spetnienie
wymagan

d) znajomos$¢ Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miasta
Opola

zapisy w liscie motywacyjnym lub w CV potwierdzajace spetnienie
wymagan

e) znajomos¢ zapisdw prawa
krajowego i unijnego dotyczacych
realizacji projektow
wspoétfinansowanych przez Unie
Europejskg w okresie finansowania
2014-2020

zapisy w liscie motywacyjnym lub w CV potwierdzajgce spetnienie
wymagan

f) doswiadczenie w zakresie
doradztwa / poradnictwa
zawodowego w szkole

Potwierdzenie Iub rekomendacje Iub inne

potwierdzajgce dziatalnos¢ w tym zakresie

dokumenty
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g) zainteresowania zwigzane z zapisy w liscie motywacyjnym lub w CV potwierdzajace spetnienie
nowoczesnymi technikami wymagan

poradnictwa edukacyjno-

zawodowego

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

szybkiego reagowania na potrzeby
zwigzane z petniong funkcjg oraz
rozwigzywania problemodw,
umiejetnosé prowadzenie zajec
indywidualnych i grupowych;

i) cechy osobowe: Sumiennosg, zapisy w liscie motywacyjnym lub w CV potwierdzajace spetnienie
doktadnos¢, punktualnosé, wysoka | wymagan

odpornos¢ na stres, kultura
osobista, kreatywnos¢

3.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Realizacja nastepujgcych zadan w szkotach gimnazjalnych miasta Opola, tj.:

- Publicznym Gimnazjum nr 1 w Opolu,

- Publicznym Gimnazjum nr 4 w Opolu,

- Publicznym Gimnazjum nr 5 w Opolu,

- Publicznym Gimnazjum nr 9 w Opolu:

systematyczne diagnozowanie zapotrzebowania uczniéw na informacje edukacyjne i zawodowe oraz pomoc
w planowaniu ksztatcenia i kariery zawodowej, ze szczegdlnym uwzglednieniem ucznidw ze specjalnymi
potrzebami edukacyjnymi;

gromadzenie, aktualizacja i udostepnianie informacji edukacyjnych i zawodowych wtasciwych
dla poziomu gimnazjalnego;

prowadzenie zaje¢ grupowych i indywidualnych zwigzanych z wyborem kierunku ksztatcenia
i zawodu oraz planowaniem ksztatcenia i kariery zawodowej;

prowadzenie konsultacji dla uczniéw i rodzicéw;

prowadzenie dziatalnosci informacyjno-doradczej koordynowanej przez szkote;

wspotpraca z innymi nauczycielami w tworzeniu i zapewnieniu ciagtosci dziatan w zakresie
doradztwa edukacyjno-zawodowego;

wspieranie nauczycieli, wychowawcow grup wychowawczych i innych specjalistow w udzielaniu
pomocy psychologiczno-pedagogicznej;

przygotowanie programu zewnetrznego wsparcia szkoty w zakresie doradztwa edukacyjno-
zawodowego ucznidow, ze szczegdlnym uwzglednieniem ucznidw ze specjalnymi potrzebami
edukacyjnymi;

kontakty bezposrednie z uczestnikami, majace na celu doktadne sprawdzenie oczekiwan
i mozliwosci uczestnikow projektu w zakresie doradztwa edukacyjno-zawodowego;
opracowanie raportu ewaluacyjnego po zakoniczeniu projektu (jeden raport na szkote);
prowadzenia dokumentacji, m.in. list obecnosci, miesiecznych kart czasu pracy, dziennikéw
zaje¢ i innych wymaganych przepisami regulujgcymi realizacje projektéw dofinansowanych
z funduszy unijnych;

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

m) wspétpraca z koordynatorem projektow oraz personelem zarzadzajacym w projekcie.

Odpowiedzialnos¢ za:
Odpowiedzialno$¢ za zgodng z wytycznymi, umowami i innymi regulacjami, administracyjng

L.

II.

organizacyjng realizacje zaje¢ z zakresu doradztwa edukacyjno-zawodowego w projekcie

Odkrywcy Sekretéw Nauki AO - Wzrost kompetencji ucznidow i nauczycieli szkét gimnazjalnych
i ponadgimnazjalnych na obszarze Aglomeracji Opolskiej.

Odpowiedzialnos¢ za realizacje wszystkich obowigzkéw wynikajacych z dokumentowania realizacji

zadan projektu oraz nadzér nad ich wykonaniem, w tym odpowiada za wtasciwe przechowywanie
dokumentdéw zwigzanych z realizacjq Projektu, w tym:

za wspOiprace z jednostkami zewnetrznymi (szkoty gimnazjalne i ponadgimnazjalne
dla ktoérych organem prowadzacym jest miasto Opole),
za wspotprace z komoérkami Urzedu (wszyscy),
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= za ochrone danych osobowych przetwarzanych na stanowisku pracy (projekty RPO WQO) oraz
w zbiorach danych zidentyfikowanych w danej komdrce organizacyjnej.

4. Warunki pracy na stanowisku:

Praca wymagajgca prowadzenie zaje¢ indywidualnych i grupowych z uczniami, kontaktu z ludzmi, praca
administracyjno-biurowa z przewagg wysitku umystowego, z obstugg komputera w petnym wymiarze czasu pracy,
realizowana w szkotach gimnazjalnych dla ktérych organem prowadzacym jest miasto Opole, tj.: Publiczne
Gimnazjum nr 1, Publiczne Gimnazjum nr 4, Publiczne Gimnazjum nr 5, Publiczne Gimnazjum nr 9. Praca lekka,
samodzielna wewnatrz pomieszczenia w budynku Publicznego Gimnazjum nr 1 w Zespole Szkét z
Oddziatami Integracyjnymi w Opolu przy ul. Majora Hubala 2, Publicznego Gimnazjum nr 4 przy ul. 1
Maja 151, Publicznego Gimnazjum nr 5 przy ul. Ozimskiej 48, Publicznego Gimnazjum nr 9 w Zespole
Szkdt Ogdlnoksztatcacych w Opolu przy ul. Duboisa 28.

5. W miesigcu sierpniu 2016 r. wskaznik zatrudnienia 0s6b  niepetnosprawnych,
w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych wyniost 2,32 %.

6. Dokumenty aplikacyjne winny zawiera¢:

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 ustawaq z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (T.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz
ustawq 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 niepetnosprawnosé. *

Kompletne aplikacje nalezy sktada¢ w Urzedzie Miasta Opola, Rynek - Ratusz, pokdj nr 424, III
potpietro z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko szkolnego doradcy zawodowego w
szkotach gimnazjalnych miasta Opola tj.: PG 1, PG 4, PG 5, PG 9 RPO WO w terminie do dnia
7 pazdziernika 2016 r. , 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 ktdrej jest prowadzony nabér.

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

* W przypadku os6b niepetnosprawnych
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