WOIT GMINY

42-283 BORONOW

ul. Dolna 2

Tel, 34 366 08 15, fax 34 366 98 14

WOJT GMINY BORONOW

OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W URZEDZIE GMINY W BORONOWIE

Nazwa i adres Urzad Gminy

ul. Dolna 2

42-283 Boronow

tel/fax 34 366-98-14 lub 15
e-mail: gmina@boronow.pl

Okreslenie
stanowiska

Oswiata i obstuga Rady

zwigzane ze
stanowiskiem

pracy:

Wymagania 1. Wymagania niezbedne:

[.1.Obywatelstwo polskie;
[.2. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;
1.3.Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
1.4. Wyksztalcenie: wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym;
1.5. Doswiadczenie zawodowe:  co najmniej S-letni staz pracy -
w jednostkach samorzadu terytorialnego;
1.6. Znajomos¢ ustaw:
- 0 samorzadzie gminnym;
- 0 pracownikach samorzadowych;
- ustawa —Prawo oswiatowe ;
- ustawa - Karta Nauczyciela;
- ustawa o finansowaniu zadan o$wiatowych;
- ustawa o Systemie Informacji Oswiatowej;
- ustawa o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej;
- przepisy wykonawcze do w/w ustaw;
- Kodeks Postgpowania Administracyjnego;
1.7. Nieposzlakowana opinia;
1.8. Dobra znajomos¢ obstugi komputera;

2. Wymagania dodatkowe:

2.1.Zdolnosci analityczne, samodzielnosé, rzetelnosé, dyskrecja;

2.2.Umiejetnos¢  pracy w zespole, umiejetnos¢ organizowania pracy
wiasnej;

2.3. Komunikatywnos¢;

2.4. Uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z obywatelami.




Zakres zadan
wykenywanych na
stanowisku:

Do zadan samodzielnego stanowiska d/s oswiaty nalezy w szczegdlnosci:
1.Organizacja i nadzér nad dziatalnoscia szkét i przedszkola, w tym min.:

) opracowywanie projektow aktéw prawnych normujacych sprawy
wynikajace z obowiazujacych przepisOw prawa oswiatowego,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z awansem zawodowym nauczycieli,
w tym m.in.;

a) przygotowanie do przeprowadzenia egzaminéw dla nauczycieli
ubiegajacych si¢ o awans na stopien nauczyciela mianowanego,

b) przygotowanie decyzji o nadaniu lub nie nadaniu stopnia awansu
zawodowego,

¢) prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

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

4} przygotowanie do przeprowadzania konkursu na stanowisko dyrektora
szkoty,

5) analiza i przygotowanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych
przedszkola i szkél.

0) Nadzdr i kontrola spelniania obowiazku nauki.

7y Prowadzenie  spraw  dofinansowania  ksztatcenia  zawodowego
intodocianych.

8) Prowadzenie spraw  zwigzanych z  zapewnieniem  uczniom
niepeinosprawnym bezplatnego transportu i opieki w czasie przewozu
do najblizszej szkoty.

9y Uzgadnianie ze zwiazkami zawodowymi aktdw prawnych zwigzanych z
oswiatg i edukacja.

10) Przygotowywanic w terminie do dnia 31 pazdziernika informacji
o stanie realizacji zadan o$wiatowych za poprzedni rok szkolny, w tym
o wynikach egzamindw i przedstawianie jej Radzie Gminy.

1) Prowadzenie w formie elektronicznej Systemu Informacji Oswiatowej
obejmujacego baze danych oswiatowych Gminy.

12) Prowadzenie ewidencji placéwek publicznych i niepublicznych.

13) Prowadzenie spraw zwiqzanych z udzielaniem i rozliczantem dotacji do
szkot i placdwek niepublicznych.

14) Zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu pemocy materialne) dla
ucznidw o charakterze socjalnym (stypendia szkolne i zasitki szkolne);

2. W zakresie obsfugi Rady:

1} organizacyjno-techniczna cbstuga prac Rady i jej komisji:

2) prowadzenia rejestru uchwat Rady i korespondencji Rady,

3} prowadzenie rejestru zarzadzen Wéjta Gminy,

4) przekazywanie wiasciwym referatom i stanowiskom uchwal Rady,
wnioskéw komisji oraz zarzadzen Wojta,

5) przekazywanie uchwat Rady organom nadzoru oraz do publikacji w
Dzienniku Urzedowym Wojewddziwa S]qskiego,

6) przekazywanic wlasciwych zarzadzeir Wéjta organom nadzoru,

7) rejestracja i przekazywanie interpelacji radnych odpowiednim referatom
i samodzielnym stanowiskom,

8} udostgpnianie obywatelom dokumentéw wynikajacych z wykonywania
zadan publicznych przez Radg, w tym protokotdw z sesji Rady i
posiedzen komisji

9) prowadzenie rejestru przepisdw prawa miejscowego,

10} prowadzenie zbioru aktdw prawnych,

11} przekazywanie do powszechnej wiadomosci aktéw prawa migjscowego,
obwieszczen oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na
terenie Gminy,




12) kompletowanie i przechowywanie aktéw normatywnych oraz zbioru
przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego,

13) organizowanie wybordw sottyséw i rad soteckich,

14) prowadzenie dokumentacji z zakresu przynaleznosci Gminy do
zwiazkéw miedzygminnych, stowarzyszen, fundacji,

I5) przygotowywanie i prowadzenie dziatalnosci wydawniczej w zakresie
materialéw promocyjnych i informacyjnych m.in. biuletynu gminnego i
jego kolportazu,

16) koordynacja dziatan dot. wykonania serwisu zdjgciowego wydarzen
kulturalnych i promocyjnych Gminy,

17) ochrona débr kultury i wspolpraca z wojewddzkim konserwatorem
zabytkdw m.in,  przygotowywanie materialéw i wnioskéw do
opracowywanta decyzji o wpisie do rejestru zabytkéw, opracowywanie i
akiualizowanie gminnego programu ochrony zabytkéw,

Warunki pracy na
stanowisku:

1. Wymiar czasu pracy — pelny;

2. Pierwsza umowa na czas okredlony nie diuzszy niz 6 miesigcy z mozliwoscia
jej przedtuzenia na czas nieokreslony po odbyciu stuzby przygotowawczej;

3. Usytuowanie stanowiska pracy — Urzad Gminy Borondéw ul. Dolna 2; na
pigtrze budynku bez windy;

4. Praca 40 godz tygodniowo - w poniedziatki, Srody i czwartki w godz 7" -
15", we wtorki w godz 7% - 16", w piatki w godz 7°° - 14",

5. Praca siedzaca na stanowisku komputerowym - powyzej 4 godz;

6. Praca wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci | odpowiedzialna
materialnie;

7. Na stanowisku nie wystgpuja uciazliwe i szkodliwe warunki pracy;

8. Wynagrodzenie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia
15.05.2018 r. w sprawie wynagradzanin pracownikéw samorzadowych
(Dz.U.z 2018 r. poz. 936) oraz zarzadzeniem nr 49/2014 Wgjta Gminy
Borondw z dnia 23 kwietnia 2014 r. w sprawie Regulaminu wynagradzania
pracownikéw Urzedu Gminy w Boronowie

Wskaznik
zatrudnienia
niepetnosprawnych

Informuje si¢, ze w miesiacu poprzedzajacym date ogtoszenia o naborze na
wolne stanowisko urzednicze wskaznik zatrudnienia 0sdéb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepeinosprawnych , byt nizszy niz 6 %

Wymagane
dokumenty

. List motywacyjny;

.CV;

- Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajace] sig o zatrudnienie;

. Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

. Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy - $wiadectwa pracy lub

zaswiadczeniem o zatrudnieniu;

6. W przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna - kopie
dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnosc;

7. Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego [ub  umysine przestgpstwo
skarbowe;

8. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych,

9. Odwiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji
0 nastepujacej tresci:

» KLAUZULA ZGODY DOTYCZACE]J PRZETWARZANIA DANYCH

OSOBOWYCH W PROCESIE REKRUTACJI

Zgodnie z art.6 ust.]l lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady

L N P

(ue) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych
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wzwigzku 2z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/we {ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych) wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych dia potrzeb aktualnie prowadzonej rekrutacji, przez Waijta
Gminy Beronéw, na wolne stanowisko urzgdnicze - Oswiata i obstuga Rady.

(data | podpis sktaddjacego oswiadczenie)”

Termin i miejsce Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym
skladania i dopiskiem: ,Nabér na stanowisko urzednicze ds. oswiaty i obstugi Rady ™ do
dokumentdw: dnia 23 lipca 2018 r. do godz 9*° w sekretariacie Urzedu Gminy w Boronowie
(II pigtro, pok. Nr 1) lub przesta¢ na adres: Urzad Gminy ul. Dolna 2 42-283
Boronéw {decyduje data wptywu oferty do Urzedu).

Dopuszcza si¢ ztozenie dokumentdéw aplikacyjnych droga elektroniczng za
pomoca elekironicznej skrzynki podawczej Urzedu Gminy Boronéw na
platformie ePUAP .

Inne informacje: 1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zamieszeza si¢ na
stronie BIP Gminy Borondw oraz tablicy ogioszeniowej w Urzedzie Gminy

2. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacije
publiczng w zakresie objetym wymaganianmi zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonym w niniejszym ogtoszeniu.

3. Oferty, ktére nie beda spelnialy warunkéw formatnych zostana odrzucone,

4.Z osobami, ktérych oferty beda spetniaty wymagania formalne zostanie
przeprowadzony pisemny test kwalifikacyjny lub/i rozmowa kwalifikacyjna,

5. Warunkiem rozstrzygnigcia naboru  jest uzyskanie przez kandydata
spelniajacego wymogi formalne co najmniej 70 % mozliwych do zdobycia
punktéw,

6. Informacje o przebiegu naboru i jego rozstrzygnigciu zostang opublikowane
w biuletynie  Informacji  Publicznej Gminy Boronéw oraz tablicy
ogtoszeniowej w Urzgdzie Gminy.

KLAUZULA INFORMACYJNA W SPRAWIE PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH W PROCESIE REKRUTACJI

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiegoe i Rady (ue) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych

iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/we (ogdlne

rozporzadzenie o ochronie danych), dalej RODO

Informujemy o tym, ze:

1. Administratorem Pani/Pana oscbowych podanych w dokumentach rekrutacyjnych jest: Wit
Gminy Borondw z siedziba w Boronowie, ul. Dolna 2, 42-283 Borondw.

2. Kontakt z Inspektorem ochrony danych: email:inspektor@odocn.pl, tel. 602762036,

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane dla potrzeb udziatu procesie rckrutacyjnym
dotyczacym stanowiska urzedniczego - Oswiata i obstuga Rady

4. Informujemy, iz podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla wzigcia udziatu
procesie rekrutacyjnym.

5. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych w toku obecnej rekrutacji odbywa sie w oparciu
0 dobrowolnie wyrazong zgode {zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz Kodeksem Pracy z dnia
26 czerwea 1974 r.1j. Dz. U. £ 2018r. poz, 108 z pdzn. zm. i z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
¢ pracownikach samorzadowych Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 )

6. Ma Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostgpu do swoich danych oscbowych, ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wuiesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych oraz prawo do zlozenia o$wiadczenia
o cofnigeiu kazdej wyrazonej zgody w kazdym czasie. Cofnigcie zgody nie ma wplywu na
zgodnod¢ z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej cofniecien.

e



7. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres nie diuzszy niz przez czas trwania
procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze — Oswiata i obstuga Rady.

8. Pani/Pana dane nie beda przekazywane innym odbiorcom, ani do panstw trzecich/organizacji
migdzynarodowych.

9.  Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany oraz nie beda podlegaty

profilowaniu .
10. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego: Prezesa Urzgdu

Ochrony Danych.

KA.210.7.2018

Borondéw, dnia 29 czerwca 2018 r.

mgr RufipMajchrzyk




