Ogloszenie Wijta Gminy Dabrowa Chelminska
z dnia 24 listopada 2020 r.
o naborze na wolne stanowisko urzednicze
do spraw oswiaty
w Urzedzie Gminy w Dabrowie Chelminskiej, ul. Bydgoska 21

I. Warunki pracy na stanowisku:

IL.

Y
2)
3)

4

5)

6)
7
8)

wymiar czasu pracy — w niepelnym wymiarze — 0,2 etatu,

przewidywany termin rozpoczecia pracy — styczen 2021 r.,

praca administracyjno ~ biurowa w siedzibie Urzedu Gminy w Dabrowie Chelmifska,
brak ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy,

budynek dwukondygnacyjny, usytuowanie stanowiska pracy na pietrze (w budynku
brak urzadzes dla oséb niepelnosprawnych jak podjazdy, windy), podjazd dla
niepelnosprawnych do budynku,

wynagrodzenie — zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 936
ze zm.) oraz zarzgdzeniem Wéjta Gminy Dabrowa Chelmiriska w sprawie Regulaminu
wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Dabrowie Chetminskiej,

stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze,

stanowisko zwigzane z organizacja zadan podlegtych pracownikow,

praca na stanowisku wymaga:

- umiejetnosci interpretacji przepiséw prawa,

- umiejetnosci pracy w zespole,

- obowigzkowosci,

- zdolnosci organizacji czasu pracy,

- samodzielnosci i efektywnosci w dzialaniu,

- komunikatywnosci.

Wymagania niezb¢dne:

wyksztalcenie - ukonczone studia wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia
W rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym o kierunku administracja,
udokumentowany, co najmniej 10-letni staz pracy w urzedach administracji
samorzgdowej,

obywatelstwo polskie,

petna zdolnosé do czynnoscei prawnych oraz korzystania z peni praw publicznych,
posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy
na okreslonym w niniejszym ogloszeniu stanowisku,

nickaralno$¢ za umyslne przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

prawo jazdy kat. B,

Ponadto kandydat powinien posiadaé umiejetnosé bieglej obstugi komputera w zakresie
podstawowym, programéw i pakietow OFFICE, pracy w zintegrowanych systemach
informatycznych oraz wykaza¢ si¢ znajomoscig przepisow:

ustawa z dnia § marca 1190 r. o samorzadzie gminnym,

ustawa z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowcéw,

ustawa z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan o$wiatowych,

ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela,

ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe,



I1L

ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji o§wiatowej,
ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r, o systemie o$wiaty,
ustawa z dnia 23 maja 1991 r. 0 zwigzkach zawodowych.

Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):
- min. 5 lat pracy na stanowiskach zwigzanych z organizacja oéwiaty samorzgdowe;.

IV. Glowne obowiazki na stanowisku:

1.

i

13.
14,
15.

realizacja zadan Gminy w zakresie wychowania przedszkolnego;

organizowanie, koordynowanie i nadzér nad dowozem dzieci i mlodziezy do szkét
i przedszkoli;

prowadzenie ewidencji szkot i placéwek oswiatowych;

przygotowywanie projektéw ocen dyrektordw szkot;

przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych;

opracowywanie projektow uchwat z zakresu spraw oswiatowych;

prowadzenie spraw zwiazanych z awansem zawodowym nauczycieli;

organizowanie konkurséw na stanowisko dyrektorow szkotl;

opracowywanie sprawozdan dla MEN i Kuratorium Oswiaty w zakresie spraw
oswiatowych;

realizacja art. 30a Karty Nauczyciela — analiza §rednich wynagrodzen nauczycieli;

. prowadzenie teczek osobowych dyrektoréw placowek oswiatowych;

weryfikacja arkuszy organizacyjnych szké! pod kontem ich zgodnosei z obowigzujacymi
przepisami prawa oraz zabezpieczonych $rodkéw finansowych;

obstuga Systemu Informacji O$wiatowej oraz sporzadzanie sprawozdan SIO;
organizowanie narad z dyrektorami szkét;

Wspolpraca z organem nadzoru pedagogicznego oraz zwigzkami zawodowymi.

V. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

dokumenty poswiadczajace zatrudnienie, kserokopie $wiadectw pracy (potwierdzone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem), ewentualnie zagwiadczenie o zatrudnieniu
z aktualnego zakladu pracy,

kserokopie dyploméw oraz $wiadectw dokumentujacych wyksztalcenie (potwierdzone
przez kandydata za zgodnoé¢ z oryginalem),

kserokopia prawa jazdy (potwierdzona przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),

inne dokumenty poswiadczajace posiadane umiegjetnosci i kwalifikacje (kopie
potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),

oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie by skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przesiepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe badZz zaswiadczenie o niekaralnosci w tym zakresie z Krajowego Rejestru
Karnego, wystawione nie péZniej niz 3 miesiace przed datg ukazania si¢ niniejszego
ogloszenia o naborze,

oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,
o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

oswiadczenie o posiadaniu kwalifikacji do wykonywania pracy na stanowisku,
kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé (w przypadku kandydata —



osoby niepelnosprawnej, potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy, CV oraz list motywacviny kandydat podpisuje

wlasnorgcznym podpisem.

VL. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigeu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Dabrowie Chelminskiej nie przekroczy! 6%.

VII. Z kandydatem wylonionym w drodze niniejszego naboru zostanie zawarta umowa
z uwzglednieniem przepiséw prawa pracy, co oznacza mozliwo$é zawarcia umowy
na czas nieokreslony.

Pracownik podejmujqgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym

stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach

samorzgdowych obowiqgzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczq, o kidrej mowa w art. 19 wyzej
wymienionej ustawy.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Oferta
pracy na stanowisko do spraw oswiaty” za posrednictwem poczty na adres Urzad Gminy w
Dabrowie Chetmirskiej, ul. Bydgoska 21, 86-070 Dabrowa Chelminiska lub w sekretatiacie
Urzgdu Gminy w terminie do 7 grudnia 2020 r. w godzinach pracy Urzedu.

O zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw przestanych poczta decyduje data wplywu
do Urz¢du Gminy.

Aplikacje, kiére wplyng do Urzgdu Gminy po terminie okreslonym w niniejszym ogloszeniu
nie bedg rozpatrywane.

IX. Inne informacje:

O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie,
Dokumenty sporzgdzone w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z thumaczeniami na jezyk polski.
Nie ma mozliwosci uzupelnienia dokumentéw po uplywie terminu skiadania dokumentow
rekrutacyjnych oraz przyjmowania ww. dokumentéw poza ogloszeniem.

Z kandydatami, ktérych zlozone oferty w prowadzonym postgpowaniu speinia wymagania
formalne, zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna.

Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadzi komisja powolana przez Wojta Gminy odrgbnym
zarzadzeniem.

Przed przystgpieniem do rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci okazujg komisji kwalifikacyjnej
dowdd tozsamosci.

Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej.

Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone zgodnie z obowigzujaca instrukcig
kancelaryjna.

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest przedlozyé:
- oryginaly $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie i staz,
- oryginaly $wiadectw lub dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie.

Brak w/w dokumentow bedzie skutkowal niezawarciem umowy o prace,

Wéjt Gminy Dgbrowa Chelminska zastrzega sobie prawo do:
- odwolania naboru bez podania przyczyny,
- nierozstrzygnigeia naboru w sytuacji braku mozliwosei wylonienia odpowiedniego

kandydata. 4
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KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

— 0golne rozporzadzenie o ochronie danych, informujemy, ze:

1) Administratorem Twoich danych osobowych bedzie Wdjt Gminy Dabrowa Chelminska.
Mozesz si¢ z nim kontaktowaé w nastepujacy sposob: listownie na adres siedziby: ul. Bydgoska
21, 86-070 Dabrowa Chelminiska, e-mailowo: sckretariat@dabrowachelminska.lo.pl,
telefonicznie: 52 3816005,

2) Do kontaktéw w sprawie ochrony Twoich danych osobowych zostal takze powolany inspektor
ochrony danych, z ktéorym mozesz sie kontaktowal wysylajagc e-mail na adres
iodi@dabrowachelminska.io.pl

3) Dane bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust, 1 lit. bi ¢, art. 9 ust. 2 lit. b i art. 10 RODO
oraz art. 22° § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r., poz. 1040 ze
zm.) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z2019r.
poz. 1282) w celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego na w/w stanowisko pracy.

4) Dane osobowe mogg by¢ przekazywane i udostepniane wylgcznie podmiotom uprawnionym na
podstawie obowigzujgcych przepisow prawa.

5) Twoje dane osobowe bedg przetwarzane przez okres zgodny z obowigzujgcymi przepisami
prawa, nastepnie zostang usunigte. Oryginaly oraz kopie dokumentéw ztozonych w trakcie
rekrutacji nalezy odebra¢ w terminie do 30 dni od zakonczenia rekrutacji, po tym czasie zostang
Zniszczone.

6) Masz prawo do zadania od administratora dostepu do danych, mozesz je sprostowaé, gdy
zachodzi taka koniecznos$é. Masz takze prawo zadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania,
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

7) Podanie danych jest warunkiem zawarcia umowy. Jezeli nie podasz nam swoich danych
osobowych nie bedziemy mogli zawrze¢ z Tobg umowy.

8) Przystuguje Ci takze skarga do organu do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uznasz, iz przetwarzanie Twoich danych osobowych narusza przepisy ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 .

9) Twoje dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym réwniez w formie
profilowania.
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