BURMISTRZ
GMINY [ MIASTA

Czerwionka-Leszczyny
Czerwionka-Leszczyny 16.01.2020 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
na wolne stanowisko urzednicze

Burmistrz Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny
ogtasza nabdr kandydatéw 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. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym

1. Wymagania niezbedne:

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



2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ specyfiki pracy w administracji publicznej,

2) umiejetno$ci planowania oraz organizacyjne,

3) umiejetnos¢ rozwigzywania prostych i skomplikowanych probleméw/szybkie
rozumowanie/kreatywnosc,

4) elastycznos¢,  zdolnosci  dostosowawcze do  panujacych warunkow,
umiejetno$¢ ustalania priorytetow,

5) obsluga komputera/ umiejetnosci techniczne,

6) umiejetnosci analityczne,

7) umiejetno$ci interpersonalne w tym umiejetno$é pracy w zespole,

8) punktualnos¢, odpowiedzialno$é, doktadnosé i systematycznose,

9) preferowane  cechy  osobowosciowe:  wyrozumiatosé,  éwiadomosé
réznorodnosci, silna motywacja do osiggania zatozonych celéw.

ll. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

1) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig jednostek o$wiatowych w zakresie
spraw administracyjnych, w tym kontrola prawidtowosci prowadzenia akt
osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz kontrola prawidtowosci
prowadzenia dokumentacji zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

2) udzielanie dotacji z budzetu gminy przedszkolom niepublicznym (realizacja

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

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

4) przygotowywanie sprawozdarn okresowych oraz prowadzenie i aktualizacji
rejestru zt6bkow i klubow dzieciecych,

5) obstuga administracyjna i finansowa zadania zwigzanego z organizacja
wypoczynku srédrocznego dzieci "Zielone szkoty”,

6) obstuga administracyjna i finansowa zadania ,Wyprawka szkolna’,

7) rozliczanie finansowe i merytoryczne oraz obstuga administracyjna projektow
realizowanych przy wspotpracy z Dyrektorami jednostek o$wiatowych,

8) koordynacja procedury realizacji obowigzku rocznego przygotowania
przedszkolnego, obowigzku szkolnego oraz obowiazku nauki,

9) przygotowywanie postanowienn o natozeniu grzywny w celu przymuszenia do
realizacji obowigzku rocznego przygotowania przedszkolnego, obowigzku
szkolnego oraz obowigzku nauki,

10)prowadzenie kontroli i ewidencji realizacji obowiazku nauki oraz
opracowywanie aktualizacji procedur zwigzanych z realizowaniem tego
obowiazku,

11)kompleksowa obstuga systemu informacji oéwiatowej,
12)petnienie nadzoru nad danymi wprowadzanymi przez dyrektoréw jednostek

o$wiatowych do SIO,



13)prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem skierowar obejmujacych
nauczanie indywidualne, wczesne wspomaganie oraz spraw zwigzanych
z organizacjg zaje¢ specjalistycznych.

Ill. Warunki pracy:

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

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
[ spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepeinosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia 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 dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie tj. w szczegdlnosci:
dyploméw, swiadectw,

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

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

6) oéwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Iub umysine
przestepstwo skarbowe (wediug zataczonego wzoru),

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

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

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

VI. Termin i miejsce skfadania dokumentéw:

Dokumenty w formie pisemnej, w zamkniete] kopercie z dopiskiem:

"Kandydat na stanowisko podinspektora w Wydziale Edukacji - peiny
wymiar czasu pracy" 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 dokumentéw aplikacyjnych poczta lub za
posrednictwem innego podmiotu, dokumenty te muszg wptyna¢ do Urzedu
Gminy i Miasta Czerwionka—Leszczyny do dnia 27.01.2020 roku do godz. 179,
Dokumenty, ktdre wpltyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

2) Z osobg wytoniong w drodze naboru pierwsza umowa o prace zostanie zawarta
w petnym wymiarze czasu pracy, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) oraz otrzyma
ona wynagrodzenie miesigczne zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow
z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych
(Dz. U. z 2018 r.,, poz. 936 z p6zn. zm.) i Regulaminem wynagradzania dla
pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace na stanowiskach
kierowniczych urzedniczych, urzedniczych oraz pomocniczych i obstugi
w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny, wprowadzonym
Zarzgdzeniem 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 pozn., zm.).

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

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




i nazwisko)

Zatacznik Nr4da

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. 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 ztozonych przeze mnie dokumentach. Jestem $wiadomy/éwiadoma(”), Ze moje
dane osobowe beda przetwarzane w celach rekrutacyjnych w zbiorze
kandydatow ubiegajacych sie o przyjecie do pracy.

2. Przyjmuje do.wiadomosci, ze:

a) Administratorem danych osobowych jest Urzad Gminy i Miasta Czerwionka-

b)

c)

f)

Leszczyny z siedzibg 44-230 Czerwionka-Leszczyny ul. Parkowa 9;

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

podane dane osobowe zostaly przekazane dobrowolnie i bedg przetwarzane
w celu wtasciwego przeprowadzenia procedury zwigzanej z realizacjg 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. Zgoda moze zostac
wycofana poprzez ziozone na piémie prosby do Administratora. Podanie
danych osobowych jest warunkiem dopuszczenia w procesie rekrutacii:
przystuguje mi prawo do dostgepu do moich danych, ich sprostowania,
usunigcia po okresie nie krotszym niz 5 lat od zakonczenia rekrutacii, 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;

podstawg prawng 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.

o pracownikach samorzadowych;




g) odbiorcami moich danych osobowych moga byé instytucje uprawnione na
podstawie przepisow 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
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny, jednak nie diuzej niz przez 5 lat z zastrzezeniem, iz okres
przechowywania danych osobowych moze zosta¢ kazdorazowo przediuzony
o 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¢

T Miasta

i Mia
o Leszczyny
Wie: niszewskl
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Zatgcznik Nr 3a

de 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

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 umys$ine przestepstwo skarbowe.

(data i odpis kandydata)

{(*)- niepotrzebne skresli¢

Wie niszewski



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 samorzadowych, os$wiadczam, iz mam petng zdolnosé do Czynnosci

prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych.

(data i podpis kandydata)

By asta
Cm?ég‘n : ka-leszczyny
niszewski



Zatacznik Nr 1a

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

Oswiadczenie
do celdw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

Zgodnie z wymogami okre$lonymi w ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku

o pracownikach samorzgdowych, os$wiadczam, iz:

posiadam obywatelstwo ... ()

(data i podpis kandydata)

Huzupetnic)




