ORN.2110.7.2019 BURMISTRZ OLECKA

1.

OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektor w Wydziale Edukacji, Kultury i Sportu
W Urzedzie Miejskim w Olecku,
19-400 Olecko, Plac Wolnosci 3
Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) ma petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych;

3) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

4) posiada wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyZszym i nauce.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ regulacji prawnych zakresie glownych zadan przewidzianych na stanowisku (ustawa Prawo
oswiatowe, ustawa wprowadzajgca Prawo o$wiatowe, ustawa o systemie oswiaty, ustawa Karta
Nauczyciela, ustawa o systemie informacji o$wiatowej, ustawa o finansowaniu zadan oswiatowych):

2) znajomos$¢ funkcjonowania samorzadu gminnego (ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa Kodeks
postepowania administracyjnego);

3) biegta znajomosc obstugi komputera w zakresie programéw uzytkowych pakietu Office:

4) wysoka kultura osobista;

5) umiejetnosc radzenia ze stresem w sytuacjach konfliktowych;

6) umiejetnosc pracy w zespole;

7) komunikatywnosc, kreatywnos$g, rzetelnosé, skrupulatnosé, dokladnose;

8) umiejetnosc planowania i organizowania pracy:

9) zdolnosci analityczne.

3. Gléwne zadania na stanowisku:

1) prowadzenie =zadan w zakresie tworzenia, likwidacji oraz przeksztaicania gminnych  szkoét
i przedszkoli oraz planowania ich sieci i granic obwoddow;

2) analiza i biezgca kontrola arkuszy organizacyjnych placowek o$wiatowych prowadzonych przez gmine oraz
ich aneksow;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg roku szkolnego;

4) organizowanie nauki religii i etyki w grupie miedzyszkolnej;

5) przygotowywanie decyzji do organizacji nauczania indywidualnego dla ucznia lub wczesnego wspomagania
rozwoju dziecka;

6) przygotowywanie i obstuga konkurséw na stanowiska dyrektorow szkot, przedszkola prowadzonych przez
gming,

7) przygotowywanie opinii w sprawie powierzenia lub odwotania ze stanowiska wicedyrektora szkoty;

8) przygotowywanie wnioskow o nagrody, odznaczenia nauczycieli i dyrektorow szkoi:

9) nadzor nad dziatalnoscig szkot i przedszkola w zakresie zadan przewidzianych dla wydziatu;

10) organizacja spotkan, narad i uroczystosci wynikajacych z potrzeb $rodowiska oswiaty;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem na stopieri zawodowy nauczyciela mianowanego;

12) prowadzenie bazy danych w zakresie okreslonym w ustawie o systemie informacii oswiatowej;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg dzieci do przedszkoli i innych form wychowania przedszkolnego
nalezgcych do kompetenciji organu prowadzacego;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem i rozliczaniem dotacji otrzymywanej na dzieci
uczestniczgce w edukacji przedszkolinej;

15) prowadzenie spraw osobowych wynikajgcych ze stosunku pracy dyrektoréw szkot i przedszkola, oraz
kompletowanie i prowadzenie akt osobowych;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z oéwiadczeniami majgtkowymi dyrektorow szkot i przedszkola:

17) Wydawanie za$wiadczen i $wiadectw pracy bylym pracownikom zlikwidowanego Zespotu Przedszkoli
i Ztobkéw Miejskich w Olecku;

18) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu dziatania wydziatu.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
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praca w budynku pietrowym z windg, usytuowanie stanowiska pracy na | pietrze w budynku przy
Placu Wolnoéci 1;

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

praca gtownie siedzaca ale tez wymagajgca sprawnosci ruchoweyj;

koniecznos¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji;

praca w petnym w wymiarze czasu pracy;



6) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw
pracy.
6. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie w m-cu
poprzedzajacym ogloszenie naboru:
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie w maju 2019 r. nie przekroczyt 6%
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych.
7. Wymagane dokumenty:

1) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;

2) wiasnorgcznie podpisane curriculum vitae (CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej);

3) kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie w ust. 1 pkt 4

4) kserokopie zaswiadczen o ukofczonych kursach, szkoleniach ( w przypadku posiadania);

5) wypetniony i wiasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie —
zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do ogtoszonego naboru;

6) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢, jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia,
o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

7) ziozenie wiasnorecznie podpisanych oswiadczen kandydata:

a) wymienione w ust. 1 pkt 1 -3 do ogloszonego naboru;

b) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na podstawie art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogoine rozporzadzenie o ochronie danych) — Dz.U.UE.L.2016.119.1, oraz z ustawg z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.),

c) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych innych niz wynika to m.in. z: ustawy Kodeks pracy,
ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz innych przepiséow szczegélnych z przedstawionych przez
kandydata dokumentach dla potrzeb dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru — m.in. takich
jak: adres, e-mail, numer telefonu,

d) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie wizerunku kandydata, zawartego w przedstawionych dokumentach dla
potrzeb niezbednych do realizacji procedury rekrutacii.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy skifada¢ w_terminie do 5 lipca 2019 r. do godz. 9.00 w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Olecku, Plac Wolnosci 3, w sekretariacie pokdj Nr 12 lub w Punkcie Obstugi Interesanta — pokoj

nr 3 w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora w Wydziale EK”
osobiscie lub pocztg (liczy sie data wplywu do Urzedu). Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym @
terminie nie bedg rozpatrywane.

9. Dodatkowe informacje:

1) brak oswiadczen oraz wiasnorecznego podpisu na wymaganych dokumentach, bedzie uznany za brak
spetnienia wymagan formalnych;

2) zlozone dokumenty bedg sprawdzone pod wzgledem kompletnosci i spetnienia wymagan okreslonych
W powyzszym ogloszeniu;

3) osoby, ktore spetnity wymagania formalne zostang powiadomione o nastepnym etapie naboru telefonicznie,
w zwiazku z powyzszym prosze o podanie numeru telefonu do kontaktu tylko i wytacznie na potrzeby
prowadzonej rekrutacji zgodnie z o$wiadczeniem w ust. 7 pkt 7 lit. ¢;;

4) z przeprowadzonego naboru zostanie sporzgdzony protokot;

5) informacja o wynikach naboru zostanie ogioszona w Biuletynie Informaciji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Olecku oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu;

6) wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy
z tym, ze pierwsza umowa zawarta bedzie na czas $cisle okreslony nie diuzszy niz 6 miesiecy;

7)  po rozstrzygnietym naborze dokumenty kandydata wytonionego w trakcie naboru zostang dofgczone do jego
akt osobowych, natomiast pozostatych kandydatéw dokumenty zostang zwrocone drogg pocztowg za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru lub bedzie mozliwoéé odebrania osobiécie.

Olecko dnia 2019 — 06 — /&




Klauzula informacyjna

Informuje, ze:

1)

2)
3)

5)

6)

7)

8)

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Olecka
z siedzibg w Olecku przy Placu Wolnosci 3, zwany dalej Administratorem: Administrator
prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, e-mail: lod@olecko.eu,

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego na wolne stanowisko pracy i nie bedg udostepniane innym odbiorcom,
podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6, pkt. 1 RODO,

podanie danych jest niezbedne do zawarcia umowy, w przypadku niepodania danych
niemozliwe jest zawarcie umowy,

posiada Pani/Pan prawo do:

zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

przenoszenia danych,

wniesienia skargi do organu nadzorczego,

cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu,

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres 5 lat.

"

Olecko,/zg. czerwca 2019r. Burn"ustrz
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

~]

B

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

o]

- Przebieg dotychGZas0WeQO ZatUANIENIRL ..ot

(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania ...

(np. stopieri znajomosci igzykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1—4 $g zgodne z dowodem osobistym seria.......... 565580 ey e mmsneeson

e

(miejscowosé i data)
(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

* Wiasciwe podkreslié.



