URZAD MIEJSKI
Referat Prawno - Administracyjny
59-970 Zawiddw, pl. Zwyciest ;
woj. dolnoslaskie
tel. 75/ 77 88 282, fax 75/ 77 B8 205
000526676

stwa 2

Zawidow, dn. 25 lipca 2018 1.

SM.2110.4.2018

Ogloszenie 0 wolnym stanowisku urze¢dniczym
oraz o naborze kandydatéw na stanowisko pracy ds. kadr i o§wiaty w Referacie Prawno-
Administracyjnym Urzedu Miejskiego w Zawidowie

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Zawidowie
ul. Plac Zwycigstwa 21/22
59-970 Zawidow

I1. Stanowisko, na ktére przeprowadzany jest nabér:
Nazwa stanowiska: stanowisko urzednicze ds. kadr i oswiaty
Wymiar czasu pracy: 1 etat

ITI. Wymagania niezb¢dne:

a) obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badZ innych panstw, ktorym na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terenie Rzeczypospolitej Polskiej oraz znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej,

b) peka zdolno$¢ do czynnosei prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

c) nie skazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztalcenie wyzsze,

f) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz systemu Windows i pakietu Office.

IV. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ ustawy Prawo o$wiatowe, Karta Nauczyciela, Kodeks pracy, o pracownikach samorzadowych,
kodeks postepowania administracyjnego,

b) tatwos¢ nawigzywania kontaktéw z ludzmi,

¢) umiejetnos¢ rozwigzywania sytuacji konfliktowych,

d) odpowiedzialnos¢, skrupulatnosé, komunikatywnos¢, dyspozycyjnoseé,

e) umiejetno$¢ pracy w zespole.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

I.  w zakresie kadr:

1. prowadzenie ewidencji kadrowej, akt osobowych i obsiugi kadrowej pracownikéw Urzedu i jednostek
o$wiatowych oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,

2. sporzadzanie dokumentacji pracowniczej (umowy o pracg, angaze, przeszeregowania, $wiadectwa pracy)

3. wspoblpraca z Referatem Finansowym dotyczaca przekazywania informacji o naleznosciach finansowych
przystugujacych pracownikom,

4. prowadzenie ewidencji (pracownikow i bytych pracownikéw, urlopéw, zwolnien lekarskich,

5. wystawianie skierowan na badania wstepne, okresowe i kontrolne,

6. biezaca ewidencja danych osobowych oraz nieobecnosci pracownikow Urzedu i jednostek oswiatowych oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

7. kontrola list obecnosci,
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kontrola dokumentacji akt osobowych pod katem wyplaty nagréd jubileuszowych oraz sporzadzanie
wnioskéw o wyptate nagréd jubileuszowych,

przygotowywanie wnioskéw emerytalno-rentowych pracownikéw w zakresie kadr,

analiza pod wzgledem formalno-prawnym wnioskow o zmiang¢ wynagrodzenia pracownikéow,

udzial w czynnoéciach zwigzanych z organizacja i przebiegiem okresowej oceny pracownikow Urzedu i
jednostek o$wiatowych oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,

udziat w czynnoéciach zwiazanych z organizacja i przebiegiem stuzby przygotowawczej,

przygotowywanie informacji o warunkach zatrudnienia dla pracownikow Urzedu, jednostek o$wiatowych oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,

wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,

zglaszanie pracownikow Urzedu i jednostek o$wiatowych na szkolenia (kursy, studia),

prowadzenie spraw w zakresie doskonalenia zawodowego pracownikow ,

przygotowywanie danych dotyczacych pracownikéw Urzedu, jednostek o$wiatowych celem sporzadzania
sprawozdan na potrzeby GUS, pracodawcow,

. wspolpraca przy konstruowaniu planéw finansowych jednostek (Urzedu i jednostek o$wiatowych) w zakresie

wynagrodzen, nagrod, odpraw emerytalno-rentowych,

prowadzenie ewidencji przystugujacej odziezy roboczej i ochronnej (prowadzenie kartotek pracownikéw),

w zakresie oSwiaty:

realizacja zadan organu prowadzacego szkote/Przedszkole wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty, ustawy
Karta Nauczyciela, ustawy o systemie informacji o§wiatowej oraz innych ustaw i przepis6w wykonawczych,
w szczeg6lnoscei dotyczacych:

1) nadzoru nad dziaalnoscia szkoly i przedszkola w zakresie prawidfowosci dysponowania
przyznanymi szkole lub placéwce $rodkami budzetowymi oraz pozyskanymi przez szkotg lub
Przedszkole $rodkami pochodzacymi z innych zrédel, gospodarowania mieniem, przestrzegania
obowiazujacych przepiséw dotyczacych BHP pracownikéw i uczniéw, przestrzegania przepisow
dotyczacych organizacji pracy szkoty i przedszkola;

2) obstuga Systemu Informacji O$wiatowej (SIO),

3) awansu zawodowego nauczycieli,

4) zatrudniania, wynagradzania, zwalniania i oceny pracy dyrektorow, konkurséw na kandydatéw na
stanowiska na dyrektorow,

5) zakladania, przeksztalcania, likwidacji szkét i przedszkoli,

6) rocznego przygotowania przedszkolnego, obowiazku szkolnego i obowiazku nauki,

7) planowania organizacji szkoly i przedszkola — arkuszy organizacyjnych,

8) dotacji dla szkot i placéwek niepublicznych,

9) planowania i wykorzystania srodkéw na doskonalenie zawodowe i pomoc zdrowotng dla nauczycieli,

10) organizacji dowozenia uczniéw do szkét i przedszkoli,

11) zapewnienia $rednich wynagrodzen nauczycieli na poszczegélnych stopniach awansu zawodowego,
prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow ksztalcenia pracownikow
mtodocianych,
przygotowywanie projektéw uméw i porozumien w zakresie odplatnosci za pobyt dzieci zamieszkatych na
terenie gminy w przedszkolach innych gmin, oraz dzieci zamieszkatych w innych gminach a uczeszczajacych
do przedszkola gminnego,
opracowywanie, przy wspétudziale dyrektoréw szkoty i przedszkola, projektu budzetu z podzialem na
poszczegolne placéwki oswiatowe. Opiniowanie wnioskéw dyrektoréw o zmiang planéw finansowych,
nadzorowanie przekazywania stanowisk dyrektoréw szkoty i przedszkola,
opracowywanie analiz, ocen i wnioskéw oraz wraz z Kierownikiem referatu Funduszy Pomocowych 1
Kontroli planowanie i wykonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie rzeczowym stanowiska,
wspoldziatanie w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych na realizacje zadan szkoly i przedszkola.

VI. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

¢) wypehiony oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw

publicznych,
e) oéwiadczenie stwierdzajace, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysIne przestgpstwo skarbowe,

f) zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby naboru (zgodnie z zalacznikiem do



ogloszenia),

g) kopie éwiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych staz pracy i doswiadczenie zawodowe,

h) kopie dyplomoéw, swiadectw lub innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

i) kopie dokumentéw potwierdzajacych nabycie uprawniefi zawodowych lub innych umiejgtnosci, jezeli kandydat
takie posiada,

j) zaswiadczenie poswiadczajace odbycie stuzby przygotowawczej oraz/albo zdanie egzaminu na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jezeli kandydat takie posiada.

VIIL Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sklada¢ w formie papierowej w zamknietej kopercie (prosz¢ wpisa¢ dane kandydata) z
dopiskiem: ,,Dotyezy naboru na stanowisko ds. kadr i o$wiaty” do dnia 7 sierpnia 2018 roku w Biurze Obstugi
Interesanta Urzedu Miejskiego w Zawidowie w godzinach pracy Urzedu lub poczta na adres: Urzad Miejski w
Zawidowie, ul. Plac Zwycigstwa 21/22, 59-970 Zawidow.

Otrzymane dokumenty nie podlegaja zwrotowi. Dokumenty zlozone po terminie nie bgda rozpatrywane.

VIIL Termin, miejsce i rodzaj postepowania kwalifikacyjnego:

Postepowanie kwalifikacyjne rozpocznie si¢ w dniu 8 sierpnia 2018 roku.

Sposéb sprawdzenia kwalifikacji kandydatéw (moiliwy test pisemny, egzamin umiejetnosci praktycznych
i rozmowa ustna) zostanie ustalony po uplywie terminu skladania dokumentow w zaleinosci od liczby kandydatéw.

IX. Informacje dodatkowe:

1. W miesiacu poprzedzajacym miesigc ogloszenia naboru wskaznik zatrudnienia os6éb niepenosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosit mniej niz/wigeejniz 6%.

2. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 75 77 88 282 w godzinach od 8.00 do 15.00,
za po$rednictwem poczty elektronicznej sekretarz@zawidow.eu lub osobiscie w Urzedzie.

3. Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Miasta Zawidowa. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych
pod adresem e-mail: iod@zawidow.eu

4. Szczegdlowe informacje w zakresie przetwarzania powierzonych w procesie rekrutacji danych osobowych zawiera
tre$é o$wiadczenia o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji w
ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze (w zalgczeniu).

5. Zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostana powiadomieni listownie, telefonicznie
lub mailem.




a)

Zatgcznik do ogloszenia

(Miejscowosé, data)

(adres)

Oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko

urzednicze

. Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad Miejski w Zawidowie moich danych osobowych podanych dla

potrzeb realizacji procesu rekrutacji.

Przyjmuje do wiadomosci, ze:

Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Miasta Zawidowa, ul. Plac Zwycigstwa 21/22. W przypadku
pytaii 0 swoje dane osobowe moge skontaktowa¢ si¢ z Inspektorem Ochrony Danych piszac na adres e-mail
iod@zawidow.eu

b) podane dane osobowe zostaly przekazane dobrowolnie i beda przetwarzane w celu wlasciwego przeprowadzenia

c)

procedury zwiazanej z realizacja procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Zawidowie. Zgoda moze zosta¢c wycofana poprzez ziozong na
pismie prosbe w sckretariacie Urzedu. Podanie danych osobowych jest warunkiem dopuszczenia w procesie
rekrutacji;

przystuguje mi prawo do dostepu do moich danych, ich sprostowania, kopii danych, usunigcia po okresie nie
kr6tszym niz 5 lat, a takze prawo przenoszenia danych;

d) w przypadku powziecia informacji o niewlasciwym przetwarzaniu moich danych przez Administratora przystuguje

e)

)

mi prawo wniesienia skargi na przetwarzanie moich danych osobowych do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych oraz wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania;

podstawa prawng przetwarzania moich danych osobowych do celéw rekrutacji przez Szkolg jest ustawa z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

przekazane dane beda przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Zawidowie,
jednak nie dluzej niz przez 5 lat z zastrzezeniem, iz okres przechowywania danych osobowych moze zostac
kazdorazowo przedluzony o okres przewidziany przez przepisy prawa, jakie mogg mie¢ zwigzek z realizacja
procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze w Urzedzie. Dane moga by¢ udostgpnione wylacznie podmiotom
uprawnionym na podstawie przepisOw prawa,

odbiorcami moich danych osobowych moga by¢ instytucje uprawnione na podstawie przepiséw prawa lub
podmioty upowaznione na podstawie podpisanej umowy pomigdzy Administratorem a podmiotem.

{podpis kandydata)




