Czerwionka-Leszczyny 06.07.2023 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
na wolne stanowisko urzednicze

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

na stanowisko: podinspektor,
wymiar czasu pracy- petny wymiar
w Wydziale Edukacji

I. Okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym

1. Wymagania niezbedne:

1) ukonczone studia wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia,

2) co najmniej 5-letni staz pracy,

3) posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,

4) nieposzlakowana opinia,

5) obywatelstwo polskie lub w przypadku obywatela Unii Europejskiej oraz
obywatela innego panstwa, ktéremu na podstawie umoéw miedzynarodowych
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej — musi wykazac si¢ znajomoscig jezyka polskiego, potwierdzong
stosownym dokumentem,

6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

7) umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera z wykorzystaniem oprogramowania MS
Office, w szczegodlnoséci arkusza kalkulacyjnego,

8) umiejetno$¢ samodzielnego opracowywania dokumentéw, stosowania wiedzy
teoretycznej w praktyce,

9) znajomos¢ nizej wymienionych aktéw prawnych oraz umiejetno$¢ korzystania
Z nich:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz.U. z 2023r., poz. 40 ze zm.),
b) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz.U. 2 2022 r., poz. 530),
c) ustawy z dnia 16 grudnia 2016 r. Prawo O$wiatowe
(t.j. Dz.U. z 2023 r., poz. 900),
d) ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela
(t.j. Dz.U. z 2023r.poz. 984 ze zm.),

e) ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadar o$wiatowych



2,

(t.j. Dz.U. 2 2022 r. poz. 2082 ze zm.),

f) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011r. o systemie informacji o$wiatowe;
(t.j. Dz.U. 2 2022r. poz. 868 ze zm.),

g) ustawy z dnia 4 lutego 2011r. o opiece nad dzieémi do lat 3
(t.j. Dz.U. z 2023r. poz. 204 ze zm.).

Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie w pracy biurowe;j,

2) umiejetno$ci planowania oraz umiejetnosci organizacyjne,

3) umiejetnos¢ analizy i stosowania przepisow prawa,

4) umiejetnos¢ rozwigzywania prostych i skomplikowanych probleméw,

5) szybkie rozumowanie/kreatywnos¢,

6) elastycznos¢, zdolnosci dostosowawcze do panujgcych  warunkéw,

umiejetnos¢ ustalania priorytetow,

7) umiejetnosci interpersonalne, w tym umiejetnosé pracy w zespole,
8) punktualno$¢, odpowiedzialnosé, doktadnosé i systematycznosé,
9) preferowane cechy osobowos$ciowe: bezstronno$¢, kreatywnosé, swiadomosé

roznorodnoéci, silna motywacja do osiggania zatozonych celow.

Il. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

kompleksowa obstuga Systemu Informacji O$wiatowe;j,

petnienie nadzoru nad danymi wprowadzanymi przez dyrektoréw jednostek
o$wiatowych do SIO,

dokonywanie podziatu $rodkéw na jednostki o$wiatowe z tytulu realizacji
dodatkowych zadan, o ktérych mowa w art. 50 ustawy z dnia 12 marca 2022 r.
0 pomocy obywatelom Ukrainy, w zwiazku z konfliktem zbrojnym na terytorium
tego Panstwa,

rozliczanie finansowe i merytoryczne oraz obstuga administracyjna projektéw
realizowanych przy wspotpracy z Dyrektorami jednostek oéwiatowych,
realizacja zadan dotyczacych zapewnienia uczniom, w tym uczniom
niepetnosprawnym dostepu do podrecznikéw, materiatdbw céwiczeniowych
i edukacyjnych,

realizacja zadan wynikajacych z zapiséw ustawy z dnia 4 lutego 2011 r.
0 opiece nad dzieémi do lat 3 oraz aktéw wykonawczych do ww. ustawy, m.in.
w Zzakresie: przygotowywania sprawozdan okresowych oraz prowadzenia
i aktualizacji rejestru 2t6bkéw i klubéw dzieciecych,

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig jednostek o$wiatowych w zakresie
spraw administracyjnych, w tym kontrola prawidiowoéci prowadzenia akt
osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz kontrola prawidtowos$ci
prowadzenia dokumentacji zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,
udzielanie dotacji z budzetu gminy przedszkolom niepublicznym (realizacja

zapisow art. 17 uofzo), rozliczanie dotacji oraz przeprowadzanie kontroli
merytorycznej we wskazanych jednostkach,

rozliczanie dotacji celowej z budzetu panstwa na realizacje zadan wiasnych
w zakresie wychowania przedszkolnego, udzielanej jednostkom samorzadu
terytorialnego,



Hl. Warunki pracy:

praca w pomieszczeniach biurowych przy komputerze, (budynek 1 pietrowy bez
windy), obstuga urzadzen biurowych

IV. Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych:

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

V. Wymagane niezbedne dokumenty i o$wiadczenia:

1) podanie,

2) zyciorys (CV) - =ze wskazaniem okreséw zatrudnienia u kolejnych
pracodawcow i zajmowanych stanowisk,

3) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie tj. w szczegolnosci:
dyplomow, swiadectw,

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

5) os$wiadczenia do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko
urzednicze, wedtug ztagczonych wzoréw, tj.:

a) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa,

b) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

c) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

d) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji,

6) dodatkowo osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego zobowigzane sg do
dotaczenia do oferty jednego =z nizej wymienionych dokumentow,
potwierdzajacych znajomos$¢ jezyka polskiego:

a) certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdanie egzaminu
z jezyka polskiego na poziomie $rednim ogélnym lub zaawansowanym
wydany przez Panstwowg Komisja Poswiadczania Znajomosci Jezyka
Polskiego jako Obcego,

b) dokument potwierdzajacy ukoficzenie studibw wyzszych prowadzonych
w jezyku polskim,

c) $Swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oéwiaty,

d) $wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tumacza
przysiggtego wydane przez Ministra Sprawiedliwosci.

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

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty w formie pisemnej, w zamknietej kopercie z dopiskiem:

"Kandydat na stanowisko podinspektora w Wydziale Edukacji — petny
wymiar czasu pracy” nalezy skiada¢ w terminie do 17.07.2023 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 dokumentéw aplikacyjnych poczta lub za
posrednictwem innego podmiotu, dokumenty te muszg wplyngé do Urzedu
Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny do dnia 17.07.2023 roku do godz. 17%.
Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

2) Z osobg wytoniong w drodze naboru pierwsza umowa o prace zostanie zawarta

3)

w petnym wymiarze czasu pracy, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530) oraz
otrzyma ona wynagrodzenie miesigeczne zgodnie z rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 25 paZzdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych (Dz. U. z 2021 r, poz. 1960 ze zm.) i Regulaminem
wynagradzania dla pracownikoéw 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 ze zm. (tj. Zarzadzenie Nr 449/18 Burmistrza
Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny z dnia 28 wrze$nia 2018 roku ze zm.).
Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informaciji
Publicznej i na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny, zgodnie z postanowieniem ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530).

Test i rozmowe kwalifikacyjna ustala sie na dzieri 24 lipca 2023 roku o godzinie
1028 w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka—Leszczyny, przy ul. Parkowej 9
(I pietro, pok. nr 13).

W o
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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
0 pracownikach samorzadowych, oéwiadczam, iz:

posiadam obywatelstwo ...............cooooveviiii ()

*(uzupetnic)



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, oéwiadczam, iz mam petng zdolno$é¢ do czynnosci
prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych.

(data i podpis kandydata)



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,  oswiadczam, iz  nie®
skazany/skazana®”

bytem/bytam®
prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
Z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

(data i podpis kandydata)

(*)- niepotrzebne skresli¢



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

1. OSwiadczam, 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 ztoZzonych przeze mnie dokumentach. Jestem swiadomy/$wiadoma®, ze moje
dane osobowe bedg przetwarzane w celach rekrutacyjnych w zbiorze
kandydatow ubiegajgcych sie o przyjecie do pracy.

2. Przyjmuje do wiadomosci, ze:

a)

b)

c)

d)

9)

h)

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

w przypadku pytan dotyczgcych przetwarzania moich danych moge
skontaktowaé sie z Inspektorem Ochrony Danych - adres e-mail
lod@czerwionka-leszczyny.pl, nr telefonu: 575 515 035:

dane osobowe zostaty podane dobrowolnie i beda przetwarzane w celu
witasciwego przeprowadzenia procedury zwigzanej z realizacjg procesu
rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny lub na wolne stanowiska kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny. Zgoda moze zostaé
wycofana poprzez ztozone na piémie zgdania do Administratora. Podanie
danych osobowych jest warunkiem dopuszczenia w procesie rekrutacji;
przystuguje mi prawo do dostepu do moich danych, ich sprostowania,
usunigcia, ogranicznia przetwarzania oraz przeniesienia do innego
Administratora;

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;

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

odbiorcami moich danych osobowych moga byC instytucje uprawnione na
podstawie przepiséw prawa Iub podmioty upowaznione na podstawie
podpisanej umowy pomigdzy Administratorem a podmiotem:

udostgpnione dane beda przetwarzane przez okres niezbedny do




przeprowadzenia procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny lub na wolne stanowiska
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny, jednak nie diuzej niz przez 5 lat z zastrzezeniem, iz okres
przechowywania danych osobowych moze zostaé kazdorazowo przedtuzony
0 okres przewidziany przez przepisy prawa, jakie mogg mieé Zwigzek
z realizacjg procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny Iub na wolne stanowiska kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

(data i podpis kandydata)

(*)- niepotrzebne skresli¢



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogélnego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osoéb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych, RODO) informuje, iz:

a)

b)

c)

d)

9)

h)

Administratorem danych osobowych jest Gmina i Miasto Czerwionka- Leszczyny
zZ siedzibg 44-230 Czerwionka-Leszczyny ul. Parkowa 9:

w przypadku pytarn dotyczacych przetwarzania moich danych moge
skontaktowa¢ si¢ z Inspektorem  Ochrony Danych- adres e-mail
iod@czerwionka-leszczyny.pl;

podane dane osobowe zostaty przekazane dobrowolnie i beda przetwarzane

w celu wiasciwego przeprowadzenia procedury Zwigzanej z realizacjg procesu
rekrutacji nawolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy i Miasta Czerwionka- Leszczyny. Zgoda moze zostaé
wycofana poprzez ztozone na pismie prosby do Administratora. Podanie danych
osobowych jest warunkiem dopuszczenia w procesie rekrutaciji;

przystuguje mi prawo do dostgpu do moich danych, ich sprostowania oraz
usuniecia;

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;
podstawg prawng przetwarzania moich danych osobowych do celéw rekrutagii
przez Urzad Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny jest ustawa z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych;

odbiorcami moich danych osobowych mogg byé instytucje uprawnione na
podstawie przepiséw prawa lub podmioty upowaznione na podstawie podpisanej
umowy pomigdzy Administratorem a podmiotem;

przekazane dane bedg 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
diuzej niz przez 5 lat zzastrzezeniem, iz okres przechowywania danych
osobowych moze zostaé kazdorazowo przedtuzony o okres przewidziany przez
przepisy prawa, jakie mogg mie¢ zwigzek zrealizacjg procesu rekrutacji na
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny oraz
na wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny. Dane mogg byé udostepnione wylacznie podmiotom
uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.




