BURMISTRZ
GMINY I MIASTA

Czerwionka-Leszczyn
# Czerwionka-Leszczyny 16.01.2020 .

OGLOSZENIE O NABORZE
na wolne stanowisko urzednicze

Burmistrz Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny
ogtasza nabor kandydatéw do pracy w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny, ul. Parkowa 9, 44-230 Czerwionka-Leszczyny

na stanowisko: podinspektor,
wymiar czasu pracy- % etatu

w Wydziale Edukacji

I. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym

1. Wymagania niezbedne;

1) obywatelstwo polskie,
2) ukonczone studia wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia,
3) co najmniej 5-letni staz pracy biurowe;j,
4) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,
5) nieposzlakowana opinia,
6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo
§cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
7) umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera z wykorzystaniem oprogramowania MS
Office, Open Office,
8) umiejetnoé¢ samodzielnego opracowywania dokumentéw, stosowania wiedzy
teoretycznej w praktyce,
9) znajomo$¢ nizej wymienionych aktéw prawnych oraz umiejetno$é korzystania
Z nich:
a) ustawy o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 506 z pdzn.
zm.),
b) ustawy o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1282),
c) ustawy z dnia 16 grudnia 2016 r. Prawo O$wiatowe (t.j. Dz.U. 22019 r.,
poz. 1148 z p6zn. zm.),
d) ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (t.j .Dz.U. z 2019 r.
poz. 2215),
e) ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadar o$wiatowych
(t.j. Dz.U. z 2020 r. poz.17).



2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ specyfiki pracy w administracji publiczne;j,

2) umiejetnosci planowania oraz organizacyjne,

3) umiejetnosc¢ rozwigzywania prostych i skomplikowanych probleméw/szybkie
rozumowanie/kreatywnosg,

4) elastycznod¢, zdolnosci dostosowawcze do panujgcych  warunkow,
umiejetnos¢ ustalania priorytetow,

5) obstuga komputera/ umiejetnosci techniczne,

6) umiejetnosci analityczne,

7) umiejetnosci interpersonalne w tym umiejetnos¢ pracy w zespole,

8) punktualnos¢, odpowiedzialnos¢, doktadnosc i systematycznosé,

9) preferowane  cechy  osobowosciowe:  wyrozumiato$é,  Swiadomosé
réznorodnosci, silna motywacja do osiggania zatozonych celéw.

Il. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

1) koordynowanie i organizacja dowozu dzieci do przedszkoli, szkot
podstawowych (dowoz zapewniany przez gmine), w tym: przygotowywanie
wnioskow do przetargbw w zakresie ww. zadania a takze obsiuga
administracyjna i finansowa zadania,

2) koordynowanie i organizacja dojazdu niepetnosprawnych dzieci/uczniow do
przedszkoli/szkét podstawowych, w tym naliczanie naleznosci za zwrot
kosztéw dowozu,

3) przygotowywanie porozumien, aneksow do porozumien, realizacja not
ksiegowych w zakresie zwrotu dotacji, przekazywanej przez inne organy
prowadzgce na ucznia bedacego mieszkancem Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny,

4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem urlopéw dyrektorom
jednostek oswiatowych,

5) prowadzenie spraw dotyczacych doskonalenia zawodowego nauczycieli
w jednostkach oswiatowych, dla ktérych organem prowadzgcym jest Gmina
i Miasto Czerwionka-Leszczyny,

6) przygotowywanie uroczystosci, ktorych wspotorganizatorem jest Wydziat
Edukacji w tym: sporzadzanie dyploméw, wykazdw, zaproszen, scenariuszy
wraz z obstugg finansowg zadania,

7) sporzadzanie analiz i zestawien raportéw i protokotdw pokontrolnych
dotyczacych jednostek oswiatowych,

8) przygotowywanie raportu o stanie realizacji zadan oswiatowych.

Hl. Warunki pracy:

praca w pomieszczeniach biurowych przy komputerze, w réznych budynkach
Urzedu: na kondygnacjach 1-3.



IV. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
| spofeczne] oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wynosi powyzej 6 %.

V. Wymagane niezbedne dokumenty i oéwiadczenia:

1) podanie,

2) zyciorys (CV) - ze wskazaniem okresow zatrudnienia u kolejnych
pracodawcéw i zajmowanych stanowisk,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie tj. w szczegolnosci:
dyplomoéw, swiadectw;

4) kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach, itp. w zakresie
tematycznym zwigzanym ze stanowiskiem, na ktére jest przeprowadzany
nabor,

5) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (wediug zatgczonego
wzoru),

6) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego Ilub umysine
przestepstwo skarbowe (wediug zatgczonego wzoru),

7) oséwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych (wedtug zatgczonego wzoru),

8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji (wedtug zataczonego wzoru).

Kandydat skfadajacy dokumenty, podpisuje kazdy dokument sporzadzony
osobiscie. Ponadto, kserokopie dokumentéw sktadanych przez kandydata na kazdej
stronie muszg zawiera¢ dopisek: "Za zgodno$¢ kserokopii z oryginatem" oraz byc
opatrzone datg i podpisem kandydata.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty w formie pisemnej, w zamknietej kopercie z dopiskiem:

"Kandydat na stanowisko podinspektora w Wydziale Edukacji- % etatu”
nalezy sktada¢ w terminie do 27.01.2020 roku do godziny 17% w Kancelarii
Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka—Leszczyny, ul. Parkowa 9, pokdj nr 5 —
parter.

VIl. Inne informacje:

1) W przypadku przestania dokumentéow aplikacyjnych pocztg Iub za
posrednictwem innego podmiotu, dokumenty te musza wplyng¢ do Urzedu
Gminy i Miasta Czerwionka—Leszczyny do dnia 27.01.2020 roku do godz. 17%,
Dokumenty, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.



2) Z osoba wytoniong w drodze naboru pierwsza umowa o prace zostanie zawarta
w wymiarze % etatu, zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) oraz otrzyma
ona wynagrodzenie miesigczne zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw
z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych
(Dz. U. z 2018 r., poz. 836 z pézn. zm.) i Regulaminem wynagradzania dla
pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o prace na stanowiskach
kierowniczych urzedniczych, urzedniczych oraz pomocniczych i obstugi
w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny, wprowadzonym
Zarzadzeniem Nr 153/2009 Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny
z dnia 15 czerwca 2009 roku z pézn.zm. (t.j. Zarzadzenie Nr 449/18 Burmistrza
Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny z dnia 28 wrze$nia 2018 r. z pézn. zm.).

3) Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej i na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny, zgodnie z postanowieniem ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgadowych (t.j.Dz. U. z 2019 r,, poz. 1282).

O terminie naboru (tescie i rozmowie kwalifikacyjnej) kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie.




Zatacznik Nr4a

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny oraz na
wolne stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny

Oswiadczenie
do celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

1. O$wiadczam, ze wyrazam zgode, aby Urzad Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny z siedzibg w Czerwionce-Leszczynach (44-230), ul. Parkowa 9,
przetwarzat obecnie i w przysziosci moje dane osobowe, udostepnione
w ztozonych przeze mnie dokumentach. Jestem swiadomy/$wiadoma(’), ze moje
dane osobowe beda przetwarzane w celach rekrutacyjnych w zbiorze
kandydatow ubiegajacych sig o przyjecie do pracy.

2. Przyjmuje do wiadomosci, ze:

a)

b)

c)

f)

Administratorem danych osobowych jest Urzad Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny z siedzibg 44-230 Czerwionka-Leszczyny ul. Parkowa 9;

w przypadku pytan dotyczacych przetwarzania moich danych moge
skontaktowa¢ sig z Inspektorem Ochrony Danych- adres e-mail
abi@czerwionka-leszczyny.pl:

podane dane osobowe zostalty przekazane dobrowolnie i beda przetwarzane
w celu wiasciwego przeprowadzenia procedury zwigzanej z realizacjg procesu
rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny. Zgoda moze zostac
wycofana poprzez ztozone na pismie prosby do Administratora. Podanie
danych osobowych jest warunkiem dopuszczenia w procesie rekrutacji;
przystuguje mi prawo do dostepu do moich danych, ich sprostowania,
usunigcia po okresie nie krotszym niz 5 lat od zakonczenia rekrutacji, a takze
prawo przenoszenia danych;

w przypadku powzigcia informacji o niewtasciwym przetwarzaniu moich danych
przez Administratora przystuguje mi prawo wniesienia skargi na przetwarzanie
moich danych osobowych do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
oraz wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania;

podstawa prawna przetwarzania moich danych osobowych do celéw rekrutacii
przez Urzad Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny jest ustawa z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych;




g) odbiorcami moich danych osobowych moga by¢ instytucje uprawnione na
podstawie przepiséw prawa lub podmioty upowaznione na podstawie
podpisanej umowy pomiedzy Administratorem a podmiotem;

h) przekazane dane beda przetwarzane przez okres niezbedny do
przeprowadzenia procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny oraz na wolne stanowiska
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny, jednak nie dluzej niz przez 5 lat z zastrzezeniem, iz okres
przechowywania danych osobowych moze zostaé kazdorazowo przedtuzony
o0 okres przewidziany przez przepisy prawa, jakie moga mie¢ zwigzek
z realizacjg procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny oraz na wolne stanowiska kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny. Dane moga
by¢ udostepnione wytacznie podmiotom uprawnionym na podstawie przepisow
prawa.

(data i podpis kandydata)

(*)- niepotrzebne skresli¢




Zatacznik Nr 3a

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny oraz na wolne
stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny

Oswiadczenie
do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

Zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach ~ samorzadowych,  o$wiadczam, iz nie”  bylem/bytam(!
skazany/skazana') prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

...............................

(data i odpis kandydata)

(*)- niepotrzebne skresli¢




Zatacznik Nr 2a

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny oraz na
wolne stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny

Oswiadczenie
do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

Zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych, oswiadczam, iz mam peing zdolno$¢ do czynnosci

prawnych oraz korzystam z peti praw publicznych.

(data i podpis kandydata)




Zatacznik Nr 1a

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny oraz na
wolne stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny

Oswiadczenie
do celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

Zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku

o pracownikach samorzadowych, o$wiadczam, iz:

posiadam obywatelstwo ............ccoovviiiiiiiiiiiee ()

(data i podpis kandydata)

Yuzupeinic)




