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Ogtoszenie o naborze na stanowisko - referenta ds.
oswiaty i sportu w Urzedzie Gminy Wigzownica

KR .2110.1.2019.K. A. Wigzownica, 03.01.2019 r.

Woéjt Gminy Wiazownica
ogtasza nabor

na stanowisko - referenta ds. o$wiaty i sportu w Urzedzie Gminy Wigzownica - w petnym wymiarze czasu pracy

|. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Wigzownica, 37-522 Wigzownica ul. Warszawska 15
I. Okreslenie stanowiska: referent ds. oswiaty i sportu.
|. Wymagania niezbedne:

a. Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych ( Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 .tj. )

. wyksztatcenie: srednie,

. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

. hiekaralnos$¢ za przestepstwo popetnione umysinie scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

. hieposzlakowana opinia,

. Co najmniej jednoroczne do$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych.

D o n o

|. Wymagania dodatkowe:

1. Samodzielno$¢ w dziataniu oraz wykazywanie wiasnej inicjatywy.
2. Odpornos¢ na sytuacje stresowe.

3. Umiejetnosc¢ pracy w zespole.

4. Znajomos¢ ustaw:

. o finansowaniu zadan oswiatowych ( Dz.U. z 2017 r. poz. 2203 t. j. )
prawo oswiatowe ( Dz. U. z 2018 r. poz. 996 t. j. )

. Karta Nauczyciela ( Dz. U. z 2018 r. poz. 967 t. j.)

. system oswiaty ( Dz. U. 22018 r. poz. 1457 t. |.)

. kodeks postepowania administracyjnego ( Dz. U. z 2018 r. poz. 2096 t. j. )
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|. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Organizowanie pracy obstugi placéwek oswiatowych.

2 .Wspétpraca z dyrektorami szkét.

3. Koordynowanie zadan w porozumieniu z dyrektorami szkét w zakresie wyposazenia w
pomoce dydaktyczne i sprzet niezbedny do petnej realizacji zadan.

4. Sporzadzanie sprawozdan GUS
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5. Zatatwianie spraw wynikajgcych z zakresu prawa pracy i karty nauczyciela w szczegélnosci:
- organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkét
- podejmowanie czynnosci zwigzanych z ocena pracy zawodowej
- przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych nadawania stopnia awansu
nauczyciela mianowanego

6. Przygotowanie informacji dotyczacych funkcjonowania o$wiaty w gminie.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg materialng dla ucznidw o charakterze
socjalnym oraz programu wyposazenia szkét w podreczniki.

8. Naliczanie czynszéw naleznosci za dostarczanie do mieszkan wynajmowanych przez
nauczycieli cieplej i zimnej wody, kosztéw centralnego ogrzewania oraz prowadzenie
ewidencji.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sportem turystyka i rekreacja.

10. Przygotowywanie wnioskéw o dotacje w ramach programéw pomocowych i innych
instytucji udzielajacych wsparcia finansowego w zakresie oswiaty.

11. Dofinansowanie ksztatcenia mtodocianych pracownikéw
12. Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg zabytkdéw.
13. Weryfikacja arkuszy organizacyjnych.

14. Wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych
zleconych przez Sekretarza, Skarbnika, i Wéjta Gminy.

15. Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepiséw wykonawczych, zasad instrukgji
kancelaryjnej, instrukcji obiegu dokumentéw, i innych przepiséw wewnetrznych.

16. Przekazywanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentdéw, dowoddéw
ksiegowych, a takze teczek prowadzonych spraw- w terminach i w sposéb przewidziany
przepisami ogdélnymi i wewnetrznymi.

|. Wymagane dokumenty:

a. list motywacyjny
b. zyciorys (CV)
c. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie ( moze by¢ wydruk

Z Internetu )

. kserokopie swiadectw pracy,

. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie

. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach

. 0$wiadczenie, ze kandydat jest obywatelem polskim,

. o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
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publicznych
i. oSwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

a. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydatéw niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia naboru, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie wynosit mniej niz 6 %.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy

o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami, kopii dokumentu potwierdzajgcego
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niepetnosprawnosc.

Usytuowanie stanowiska pracy:
Stanowisko pracy biurowej z wykorzystaniem sprzetu elektronicznego.

List motywacyjny i zyciorys (CV) nalezy opatrzy¢ wiasnorecznym podpisem oraz klauzulg ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. poz. 1260 z péZn. zm.) oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 902 z p6zn. zm.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie lub listownie

w sekretariacie Urzedu Gminy Wiazownica w terminie do dnia 15.01.2019 r. do godz.

15 * w zamknietych kopertach z napisem: NABOR na stanowisko - referenta ds. oswiaty i sportu w Urzedzie
Gminy Wiazownica.

Aplikacje, ktére wptyna po tym terminie - nie beda rozpatrywane.
Nabér przeprowadzany bedzie dwuetapowo.
Komisja rekrutacyjna w | etapie dokona weryfikacji formalnej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych.

W Il etapie przeprowadzane beda rozmowy kwalifikacyjne ( z kandydatami spetniajacymi wymagania formalne
)

O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej jak tez o wynikach konkursu kandydaci zostang powiadomieni poprzez
umieszczenie informacji:

- w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy W-ca ,
- na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy
- telefonicznie - ( mozna rowniez dzwoni¢ na numer 622 36- 31 w. 26 ).

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen
Urzedu Gminy Wigzownica.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE .L Nr 119, str. 1), zwanego dalej ,RODO” informujemy , ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Urzad Gminy Wigzownica, ul. Warszawska 15, 37-522 Wigzownica.

1. Jedli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w zakresie dziatania
Urzedu Gminy Wigzownica, a takze przystugujacych Pani/Panu uprawnien, moze sie Pani/Pan skontaktowac sie z
Inspektorem Ochrony Danych Osobowych za pomoca adresu merit.inspektor.rodo@gmail.com.

1. Administrator danych osobowych przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie obowigzujgacych przepiséw prawa,
zawartych umoéw oraz na podstawie udzielonej zgody.
2. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu/celach:

a. wypetnienia obowigzkéw prawnych cigzagcych na Administratorze;

b. realizacji uméw zawartych z kontrahentami Gminy Wigzownica;

¢. w pozostatych przypadkach Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg wytgcznie na podstawie wczesniej udzielonej
zgody w zakresie i celu okreSlonym w tresci zgody.

1. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach o ktérych mowa w pkt 4 odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga
by¢:

a. organy wtadzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dziatajgce na zlecenie organéw wiadzy
publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa;
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b. inne podmioty, ktére na podstawie stosownych uméw podpisanych z Gming Wigzownica przetwarzaja dane osobowe.

1. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw okreslonych w pkt 4, a po tym
czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujacego prawa.

1. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu nastepujace uprawnienia:

- prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;
- prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych,

- prawo do zadania usuniecia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym),
- prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

- prawo do przenoszenia danych,

.- prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych,

1. Dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy. Administrator jednoczes$nie informuje, ze w celu
ochrony danych przed ich utratg zostaty wdrozone odpowiednie procedury.

1. Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pan/Pani, iz
przetwarzanie danych osobowych Pana/Pani dotyczacych, narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 .
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