ZARZADZENIE NR 132/2023
WOJTA GMINY BORONOW

z dnia 26 lipca 2023 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze podinspektor ds. obstugi
Rady Gminy i o§wiaty w Urzedzie Gminy Boronow

Na podstawie art. 33 ust 115 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz.U. 2023 r. poz.40 z pézn. zm.) oraz art. 11113 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. 2022 r. poz. 530), zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. 1. Oglosi¢ nabdér na wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds. obstugi Rady
Gminy i oswiaty w Urzedzie Gminy Boronow.

2. Tre$¢ ogloszenia stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Przeprowadzi¢ procedur¢ naboruzgodnie z obowigzujacymi przepisamii zasadami
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Boronowie,
przyjetego zarzadzeniem Nr 78/2009 Wéjta Gminy Boronow z dnia 26 czerwca 2009 r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 132/2023
Woéjta Gminy Borondéw
z dnia 26 lipca 2023 r.

Nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds. obstugi Rady
Gminyi o$wiaty w Urzedzie Gminy Boronéw

Wéjt Gminy Boronéw ogtasza nabér kandydatéow na wolne stanowisko urzednicze
podinspektorads. obstugi Rady Gminy i oswiatyw Urzedzie Gminy Boronéw.

I. Wymagania:
1) Niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,

b) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych orazkorzystanie z peini praw
publicznych,

c) wyksztatcenie wyzsze,

d) staz pracy: co najmniej 2-letni staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego lub
administracji rzadowej - preferowane bedzie doswiadczenie na podobnym
stanowisku,

€) umiejetnosci: znajomosci przepisOw prawa z materii objetej zakresem
merytorycznym stanowiska pracy w szczegdlnosci: ustawa o samorzadzie gminny,
ustawa o pracownikach samorzagdowych, Prawo o$wiatowe, ustawa o systemie
oswiaty, Karta nauczyciela, ustawa o finansowaniu zadan oswiatowych, Kodeks
postepowania administracyjnego,

f) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

g) nieposzlakowana opinia.
2) Dodatkowe:
a) odpornos$¢ na stres, sprawnos¢ w organizacji pracy,
b) dobra znajomos$¢ obstugi komputera,
¢) doktadnos¢, kreatywnos¢, odpowiedzialnos¢, systematycznos¢ i komunikatywnosé,
II. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.0rganizacja i nadzor nad dziatalno$cig szkét i przedszkola, w tym m.in.:

1) opracowywanie projektéw aktow prawnych normujacych sprawy wynikajgce
z obowiazujacych przepisow Prawa o§wiatowego;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli, wtym m.in.;
przygotowanie do przeprowadzenia egzamindéw dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans
na stopien nauczyciela mianowanego;



3) coroczna analiza wydatkéw na wynagrodzenia nauczycieli; przygotowanie sprawozdania
dla RIO, zwigzkéw zawodowych , dyrektora szkoty;

4) przygotowanie do przeprowadzania konkursu na stanowisko dyrektora szkoty;

5) analiza i przygotowanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych przedszkola i szkot;

6) nadzor i kontrola spetniania obowigzku nauki;

7) prowadzenie spraw dofinansowania ksztalcenia zawodowego mtodocianych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem uczniom niepetnosprawnym bezptatnego
transportu i opieki w czasie przewozu do najblizszej szkoty;

9) uzgadnianie ze zwigzkami zawodowymi aktéw prawnych zwigzanych z o$wiatg
1 edukacja;

10) prowadzenie w formie elektronicznej Systemu Informacji O§wiatowej obejmujacego baze¢
danych o$wiatowych Gminy;

11) prowadzenie ewidencji placowek publicznych i niepublicznych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji do szkét i placéwek
niepublicznych;

13) rozliczanie zwrotéw kosztow poniesionych przez gming¢ na dzieci z innych gmin
uczeszezajace do przedszkola w Boronowie;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacja;

15) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu pomocy materialnej dla ucznidw
o charakterze socjalnym (stypendia szkolne i zasitki szkolne);

2. W zakresie obstugi Rady i promocji:

1) organizacyjno-techniczna obstuga prac Rady i jej komisji ( e-sesja);

2) prowadzenia rejestru uchwat Rady i korespondencji Rady;

3) prowadzenie rejestru zarzadzen Wajta Gminy;

4) przekazywanie wilasciwym referatom i stanowiskom uchwat Rady, wnioskéw komisji,
interpelacji radnych oraz zarzadzen Wjta;

5) przekazywanie uchwal Rady organom nadzoru oraz do publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewédztwa Slaskiego;

6) przekazywanie wlasciwych zarzadzen Wdjta organom nadzoru;

7) udostgpnianie dokumentow wynikajacych z wykonywania zadan publicznych przez Rade,
w tym protokotéw z sesji Rady i posiedzen komisji;

8) prowadzenie rejestru przepisdOw prawa miejscowego;

9) przekazywanie do powszechnej wiadomosci aktéw prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy;

10) organizowanie wyboréw sottysow i rad soteckich;

11) prowadzenie dokumentacji z zakresu przynaleznosci Gminy do zwigzkow
mi¢dzygminnych, stowarzyszen, fundacji

12) przygotowywanie 1 prowadzenie dzialalnosci wydawniczej w zakresie materialow
promocyjnych i informacyjnych m.in. biuletynu gminnego i jego kolportazu;

13) dziatania w obszarze promocji gminy — koordynacja akcji promocyjnych.

IT1. Informacja o warunkach zatrudnienia:

1) wymiar czasu pracy — peten etat,



2) miejsce pracy: budynek Urzedu Gminy w Boronowie, ul. Dolna 2, 42-283 Boronéw,

3) warunki pracy na stanowisku: praca administracyjno-biurowa, przy stanowisku
komputerowym, stanowisko pracy znajduje si¢ na drugim pietrze budynku Urzedu
Gminy, budynek nie jest wyposazony w windg¢, budynek nie jest przystosowany do oséb
poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich.

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepelnosprawnych wynosit 12,37 %.

V. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys zawodowy (CV) wraz z opisem dotychczasowej pracy zawodowej - odrgcznie
podpisany,
2) list motywacyjny odrecznie podpisany,
3) kserokopia  dyplomu, $§wiadectw Ilub innych dokumentéw potwierdzajacych

wyksztatcenie,

4) kserokopie $wiadectw pracy (w przypadku zakonczonych stosunkéw pracy), zaswiadczen
o zatrudnieniu (w przypadku trwajacego stosunku pracy), potwierdzajacych okres
wymaganego stazu pracy, inne dokumenty potwierdzajgce okres wymaganego stazu pracy

5) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z petni
praw publicznych,

7) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8) osoby, ktére zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzagdowych, sg obowigzane do ztozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty mozna sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Boronéw, ul. Dolna 2, 42-
283Borondéw lub przesta¢ poczta na adres Urzad Gminy. Oferty muszg zawiera¢ dopisek na
kopercie "Oferta na stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i o$wiaty”. Termin skladania
i przesylania ofert do dnia 08 sierpnia 2023 r., godz.15:00 (decyduje data wplywu do
Urzedu Gminy Boronéw). Oferty, ktére wplyna po terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publiczne;j
jednostki  https://boronow.bip.net.pl/ oraz umieszczona na tablicy informacyjnej
w jednostce.Dodatkowe informacje, dotyczace ogloszenia mozna uzyska¢ pod numerem
telefonu: 34 366 98 15.
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VIIL. Klauzula informacyjna w sprawie przetwarzania danych osobowych w procesie
rekrutacji:

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej RODO,

informuje o tym, ze:

1) Administratorem Pani/Pana osobowych podanych w dokumentach rekrutacyjnych jest
Urzad Gminy w Boronowie, ul Dolna 2, 42-283 Boronéw.

2) kontakt z Inspektorem ochrony danych: Cezary Nowicki, e-mail: inspektor@odocn.pl, nr
tel. 602762036,

3) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane dla potrzeb udzialu w procesie
rekrutacyjnym, dotyczacym stanowiska urzedniczego podinspektor ds. obstugi Rady
Gminy i os$wiaty w Urzedzie Gminy Boronéw, w oparciu o przepisy prawa (w
szczegblnosci Kodeksu pracy i/lub innych przepiséw szczegdlnych) oraz art. 6 ust.1 lit. ¢
RODO,

4) ma Pani/Pan prawo do zadania od Administratora dost¢pu do swoich danych osobowych,
ich sprostowania,

5) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w trakcie postgpowania rekrutacyjnego oraz
na potrzeby archiwizacji dokumentacji zwigzanej z zakonczong rekrutacja wedlug
okreséw wskazanych w przepisach szczegélnych, w szczegdlnosci obowigzujacego
w jednostce regulaminu naboru na wolne stanowisko oraz rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych,

6) Podanie danych jest konieczne do udzialu w postgpowaniu rekrutacyjnym dotyczacym
stanowiska urzedniczego podinspektor ds. obstugi Rady Gminy 1 o$wiaty w Urzedzie
Gminy Boronéw,

7) Pani/Pana dane moga by¢ udost¢gpnione innym odbiorcom, na podstawie przepisOw prawa
oraz zawartych umOow powierzenia przetwarzania danych osobowych,

8) Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany oraz nie bgda
podlegaty profilowaniu,

9) Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego: Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
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