Ogloszenie
o naborze na stanowisko w Urze¢dzie Gminy P¢powo

ul. St. Nadstawek 6, 63-830 Pepowo, tel 65 5736 348, fax 65 5736 032

e-maill : ug@pepowo.pl

Wajt Gminy Pepowo

oglasza naboér na stanowisko ds. os§wiaty w Wydziale Spraw Obywatelskich
Urzedu Gminy Pepowo.

L

I1.

III.

Wymagania niezbedne.

1.
2.

3.

W

8.

9.

Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem Sadu za przestepstwo umysine
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.

Wyksztalcenie wyzsze — preferowany kierunek administracja, ekonomia.
Udokumentowany §wiadectwami pracy lub zaswiadczeniem o
zatrudnieniu co najmniej roczny staz pracy w administracji
samorzadowej lub innych jednostkach administracji samorzadowe;j.
Dobra znajomos$¢ przepiséw prawnych regulujacych problematyke
zwigzana ze stanowiskiem, w szczegdlnosci:

- ustawa Prawo oSwiatowe,

- ustawa o finansach publicznych

- ustawa — prawo zamowien publicznych

- ustawa kodeks postgpowania administracyjnego

- ustawa o samorzadzie gminnym

- instrukcja kancelaryjna

oraz umiejetnos¢ stosowania powyzszych ustaw w praktyce na
stanowisku.

Umiejetno$é pracy samodzielnej i w zespole.

Priorytetowe traktowanie jakosci pracy.

10. Zaangazowanie, kreatywnos¢, samodzielnos¢.
11. Dobra znajomo$¢ komputera w zakresie srodowiska Windows

( pakiet MS Office ).

Wymagania dodatkowe

1.
2.

Dyspozycyjnosé
Prawo jazdy kat. B

Warunki pracy na stanowisku

1.
2.

Praca administracyjna biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy.
Praca przy monitorze ekranowym z zastosowaniem urzgdzen
informatycznych wymaganych na stanowisku.



3. Praca wymagajaca pelnej sprawno$ci ruchowej zwigzanej
Z przemieszczaniem si¢ wewngtrz budynku.

4. Pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na parterze w obiekcie nie
przystosowanym do potrzeb 0s6b niepetnosprawnych.

IV. Informujemy, Ze w miesigcu listopadzie 2018r. wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji 0séb
niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym opublikowanie ogloszenia
byt nizszy niz 6 %.

V. Zakres zadan na stanowisku.

1. Prowadzenie sprawy zwigzanych z funkcjonowaniem o$wiaty na terenie gminy.

2. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej zaktadania, przeksztatcania 1
likwidowania placowek o$wiaty.

3. Prowadzenie dokumentacji osobowej dyrektoréw szkoét.

4. Prowadzenie dokumentacji osobowej dotyczacej awanséw nauczycieli
dyrektorow.

5. Przygotowywanie konkurs6w na stanowiska dyrektorow.
6. Analiza i przygotowywanie do zatwierdzenia arkuszy organizacji szkol.

7. Przygotowywanie projektow regulaminéw wynagradzania nauczycieli,
pracownikow administracji i obstugi szk6l, znizek godzin dla dyrektorow i
nauczycieli, oplat za przedszkola.

8. Prowadzenie ewidencji kot zainteresowan.

9. Prowadzenie spraw pomocy materialnej dla uczniéw, w tym przyjmowanie
wnioskow, wyplacanie stypendiéw oraz rozliczanie.

10. Gromadzenie informacji dotyczacej spraw oswiaty zwigzanych z systemem
informacji o§wiatowe;j.

11.Prowadzenie spraw dotyczacych ksztatcenia mtodocianych uczniéow w tym
przyjmowanie wniosk6w, wyptacanie naleznosci i rozliczen.

12.Nadzorowanie wypetniania przez uczniéw obowigzku nauki, dojazdéw do
szkoét specjalnych przez uczniéw niepelnosprawnych.

13. Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej wyprawek szkolnych
dla uczniow.

14. Prowadzenie spraw dowozu uczniéw do szkét, w tym przygotowywanie
przetargdw na dowozenie, zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych.

15. Prowadzenie dokumentacji nagrod dla uczniéw, dyrektoré6w i nauczycieli.

16.Stosowanie ustawy Prawo zamoéwien publicznych z zakresu zalatwianych
spraw przy udziale pracownika ds. zamoéwien publicznych.

17.Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu prowadzonych spraw.



Kandydaci powinni spetnia¢ wymagania okreslone w art. 6 ust. 1-3 ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz.U. z 2018r. poz. 1260).

VI.

VIIL

Wykaz dokumentéw wymaganych przy skladaniu ofert.

1. CV zuwzglednieniem przebiegu pracy zawodowe;.

2. List motywacyjny.

3. KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE.

4. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, doswiadczenie

zawodowe, uprawnienia i umiejgtnosci.

Pisemne o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie.

6. Pisemne o$wiadczenie o posiadanej pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych.

7. Pisemne o$wiadczenie o braku prawomocnego wyroku sadu skazujgcego
za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

8. Pisemne o$wiadczenie o cieszeniu si¢ nieposzlakowang opinia.

9. Pisemne o$wiadczenie o braku przeciwwskazan medycznych do pracy
na stanowisku ds. o§wiaty.

10. Pisemne o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

11.KLAUZULA INFORMACYJNA O DANYCH OSOBOWYCH -
REKRUTACJA PRACOWNIKOW

wh

Kserokopie sktadnych dokumentéw powinny by¢ potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginatem.

Termin i miejsce skladania ofert.

Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie na adres:

Urzad Gminy Pepowo

ul. St. Nadstawek 6

63-830 Pepowo

z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko ds. oswiaty”

lub dostarczy¢ osobiscie do sekretariatu Urzgdu Gminy w godzinach od 718

— 15" w nieprzekraczalnym terminie do dnia 14.12.2018r.

W przypadku nadania przesyiki listowej decyduje data i godzina wpltywu do
Urzedu Gminy w Pepowie.

Oferty, ktére wplyna po wyzej wymienionym terminie nie bgdg
rozpatrywane.

Nie ztozenie wszystkich wymaganych dokumentow eliminuje kandydatow z
procesu naboru.



VIII. Informacje dodatkowe.

1. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w niniejszym
ogloszeniu i zakwalifikowani do II etapu naboru, zostang poinformowani
o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j.

2. Na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) www.bip.pepowo.pl
oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy beda sukcesywnie zamieszczane
informacje o liczbie dopuszczonych kandydatéw do II etapu naboru i
wyniku naboru na w/wym. stanowisko.

Pepowo, dnia 3 grudnia 20138r.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

IMig (IMIONA) | NAZWISKO 1vivericerirririenes e sers st seessar bt ne s at s r e s ahe s sab e e as st s d s b e e e e e r e e s aeensnessnn s
INIONA FOTZICOW 1vevververieesrireiieesreerieertrer e e eesvesseebaesesssesaesssstaabaesssbaaesaaareesserstesensasosantsessssesteibessonsassnstanssians
Data urodzenia

ObywatelstWo .....ccocvirievnivcnnieeninmnnennnie e .

Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)

e wWwNPE

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
7. Whyksztatcenie uzupetniajgce

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

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykdw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 s3 zgodne z dowodem osobistym seria

wydanym przez
lub innym dowodem tozsamosci ....

.......................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................

{miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie)



Oswiadczenia

1. Oswiadczam, ze jestem obywatelem .......coiicnicnnen

.....................................................................................................

2. O$wiadczam, ze posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych.

.....................................................................................................

3. Nie bytem /tam skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

data podpis
4. Ciesze sie nieposzlakowang opinia.

.................................................

data podpis

5. Nie mam przeciwwskazan medycznych do pracy na stanowisku ds. o$wiaty.

6. Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie dla
potrzeb rekrutacji na stanowisko ds. o$wiaty w Urzedzie Gminy Pepowo, z siedzibg przy ul. Stanistawy
Nadstawek 6, 63-830 Pepowo, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2018, poz. 1000).

.....................................................................................................



KLAUZULA INFORMACYJNA O DANYCH OSOBOWYCH — REKRUTACJA PRACOWNIKOW

Administratorem danych osobowych jest Urzad Gminy Pepowo, ul. St. Nadstawek 6, 63-830 Pepowo,
NIP: 6960013128
Z administratorem danych mozna sie skontaktowaé poprzez adres e-mai: ug@pepowo.pl, telefonicznie
pod numerem: 65 573 63 08 lub pisemnie na adres siedziby administratora.
Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym moze sie Pani/Pan skontaktowac poprzez
e-mail: kasS@poczta.onet.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora. Z inspektorem ochrony
danych moina sie kontaktowac we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych
oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.
Administrator bedzie przetwarzat Pani/Pana dane osobowe w zakresie wynikajgcym
z art. 22" Kodeksu Pracy tj.:

® Imie (imiona) i nazwisko

¢ Imiona rodzicow

¢ Date urodzenia

®  Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)

[ ]

Wyksztatcenie
Przebieg dotychczasowego zatrudnienia
* Inne jezeli obowigzek ich podania wynika z odrebnych przepiséw.

5. Pani/Pana dane osobowe bed3 przetwarzane w celu:

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14,

15.

a. prowadzenia procesdw rekrutacyjnych,

b. prowadzenia bazy danych potencjalnych kandydatdw na potrzeby przysztych rekrutacji,

c. dochodzenia ewentualnych roszczen lub ochrony przed roszczeniami.

Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest:
a. wypetnienie obowigzku prawnego cigzacego na administratorze (art. 22" Kodeksu Pracy) — w celu
okresionym w pkt 5 a),

b. Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych — w celu okre$lonym w pkt 5 b),

c. prawnie uzasadniony interes administratora — w celu okreslonym w pkt 5 ¢).

Obowigzek prawny cigzgcy na administratorze wynika z przepiséw Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz. U. 2018.917).

Pani/Pana dane beda przetwarzane przez okres niezbedny do wypetnienia prawnego obowiazku cigzgcego
na administratorze. Okres przechowywania danych osobowych moze zostaé kazdorazowo przedtuzony
o okres przedawnienia roszczen, jezeli przetwarzanie danych osobowych bedzie niezbedne
dla dochodzenia ewentualnych roszczen lub obrony przed takimi roszczeniami przez administratora.

W zakresie w jakim Pani/Pana dane osobowe sy przetwarzane na podstawie zgody — dane beda
przetwarzane do momentu wycofania przez Panig/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych.
Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do Pani/Pana danych oraz prawo z3dania ich sprostowania,
ich usuniecia lub ograniczenia ich przetwarzania.

W zakresie w jakim przetwarzanie danych osobowych oparte jest na Pani/Pana zgodzie ma Pani/Pan
prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie ma wplywu na zgodnos¢

z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

W zwigzku z tym, Zze podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest przestanka prawnie
uzasadnionego interesu administratora {w zakresie okreslonym w pkt 5 ¢ powyzej), przystuguje Pani/Panu
prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

Przystuguje Pani/Panu réwniez prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
lub organu nadzorczego zajmujgcego sie ochrong danych osobowych.

Podanie danych osobowych jest w celu okreslonym w pkt 5 a) obowigzkowe, gdyz wynika ze wskazanej
powyzej podstawy prawne;j.

Podanie danych osobowych w celu okre$lonym w pkt 5 b) jest dobrowolne.

Zapoznatam/em sig z klauzulg informacyjng ..o e srenenes
data i podpis kandydata



