BURMISTRZ LARISZYNA

tabiszyn, dnia 20 marca 2023 r.
OR.2110.1.2023

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Burmistrz Labiszyna oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
pracy — Kierownika Miejskiego Zespotu Oswiaty w Labiszynie

1. Nazwa i adres jednostki:

Miejski Zespot Oswiaty w tabiszynie
ul. Plac 1000 lecia 1
89-210 tabiszyn

2. Okreslenie stanowiska: Kierownik Miejskiego Zespotu Oswiaty w tabiszynie

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich s3 niezbedne, a ktére sq dodatkowe:

Wymagania niezbedne (wymagania konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

1) wyksztalcenie wyzsze magisterskie;

2) ukonczenie studiéw podyplomowych w zakresie organizacji i zarzadzania o$wiatg lub
kurs kwalifikacyjny;

3) co najmniej 10 letni staz pracy, w tym co najmniej 5 letni staz pracy na stanowiskach
kierowniczych w jednostkach organizacyjnych samorzadu terytorialnego lub innych
urzedach panstwowych;

4) posiadanie obywatelstwa polskiego;

5) posiadanie petnej zdolnoSci do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

6) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

7) nieposzlakowana opinia;

8) znajomo$¢ przepiséw prawa zwigzanych z zadaniami wykonywanymi na stanowisku
pracy, a przede wszystkim ustaw: o systemie o$wiaty, Karta Nauczyciela, kodeksu
postepowania administracyjnego, o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych,
prawa zaméwien publicznych oraz ogélna wiedza z zakresu administracji publicznej,
w szczegoblnosci samorzadu terytorialnego;

9) znajomos¢ organizacji i funkcjonowania o$wiaty.

Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajagce na optymalne
wykonywanie zadan na stanowisku):

1) predyspozycje osobowosciowe:

a) umiejetno$¢ kierowania zespotem, sprawnej organizacji pracy w zespole oraz
ksztattowania kontaktéw z podmiotem zewnetrznym;

b) odpowiedzialno$¢, rzetelno$¢, doktadno$¢é i skrupulatno$é, systematyczno$é,
umiejetnos¢ syntezy i analizy danych;

c) duza motywacja do pracy oraz wysoka kultura osobista;

d) umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych i odpornos¢ na stres;

e) inicjatywa, dyspozycyjnos¢é, kreatywnos$¢ i zaangazowanie;

2) umiejetnosci i predyspozycje zawodowe:



praktyczna umiejetnos¢ obstugi komputera w stopniu co najmniej dobrym: pakiet MS Office
(Word, Excel i inne niezbedne programy zwigzane z pracg na stanowisku).

4. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku.

Szczegdblowe zadania i obowigzki na stanowisku:

1.

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

Kierowanie dziatalno$cig Miejskiego Zespotu Oswiaty w tabiszynie (MZO) w sposdb
gwarantujacy realizacje zadan okreslonych w statucie i regulaminie pracy MZO, w tym
w szczegolnosci:

zapewnienie prowadzenia wspoélnej obstugi jednostkom o$wiatowym wymienionym
w Statucie MZO i odpowiedzialnos¢ w tym zakresie,

obstuga finansowo — ksiegowa i administracyjna jednostek oswiatowych,
dysponowanie $rodkami finansowymi MZO oraz wspodtpraca z kierownikami jednostek
obstugiwanych w tym zakresie,

zatwierdzanie i przekazywanie sprawozdan budzetowych i finansowych dotyczacych
dziatalno$ci MZO oraz jednostek obstugiwanych,

opracowywanie planéw finansowych dla MZO i przygotowywanie danych niezbednych
do opracowania planéw przez jednostki obstugiwane,

sporzadzanie analiz ekonomicznych oraz informacje o sytuacji finansowej i realizacji
budzetu jednostek obstugiwanych,

przygotowywanie sprawozdawczo$ci statystycznej w zakresie wykonywanych zadan,
koordynowanie czynnosci inwentaryzacyjnych skftadnikow majgtkowych MZO
i jednostek obstugiwanych,

przygotowywanie danych do Biuletynu Informacji Publicznej MZO,

10) wspdtdziatanie z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie realizacji zadan:

a) pomocy zdrowotnej dla nauczycieli,

b) doskonalenia i doksztatcania nauczycieli,

c) prowadzenie spraw dot. awansu zawodowego nauczycieli,

d) realizacji programoéw rzgdowych,

e) realizacji zadann wymagajgcych stosowania specjalnej organizacji nauki i metod
pracy dla dzieci i mtodziezy.

11) koordynowanie dziatann w zakresie danych finansowych niezbednych do zbioréw w sys-

temie informacji oswiatowej (SI0),

12) organizacja dowozu dzieci do szkét,
13) nadzér nad obstugg ptatnosci gotowkowych i bezgotéwkowych,
14) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w MZO oraz w jednostkach obstugi-

wanych,

15) zabezpieczenie $srodkéw ptatniczych dla MZO oraz dla jednostek obstugiwanych,
16) wspétpraca z organizacjami spotecznymi, stowarzyszeniami, jednostkami organizacyj-

2.

3.

nymi i innymi organami w celu realizacji zadan z zakresu o$wiaty.

Prowadzenie archiwum zaktadowego, zgodnie z przepisami zawartymi w instrukcji kan-
celaryjnej i archiwalnej.

Przygotowywanie materiatéw i analiz na sesje Rady Miejskiej, przygotowywanie pro-
jektéw aktow prawnych z zakresu spraw wynikajgcych z zadan jednostki.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:



1) pomieszczenie dla stanowiska objetego naborem speinia wymogi okreslone
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) stanowisko miesci sie na Il pietrze w budynku przy ul. Plac 1000 lecia 1,

3) w budynku brak jest windy osobowej;

4) praca administracyjno — biurowa z obstugg urzadzen technicznych;

5) obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi
informatycznych;

6) zatrudnienie w ramach umowy o prace, wymiar czasu pracy: peten etat.

6. Informacja z zakresu zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie:

Informuje, ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

7. Wskazanie wymaganych dokumentow:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania sie o to stanowisko;

2) curriculum vitae (zyciorys);

3) kopie: dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztaicenie, kwalifikacje
zawodowe, uprawnienia, ukonczone kursy, szkolenia i inne nadajgce kwalifikacje
z zakresu dot. ogloszenia (poswiadczone przez kandydata/tke ,za zgodno$c
z oryginatem” i opatrzone czytelnym podpisem kandydataftki);

4) oswiadczenie kandydata(tki), ze nie byl(a) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sgadu
za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Ilub za
umysine przestepstwo skarbowe (lub zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego); o$wiadczenia o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z peini praw publicznych; o$wiadczenie o zdolno$ci do wykonywania
okreslonego zawodu; o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

6) kopia dokumentu (poswiadczona przez kandydata/tke ,za zgodno$¢ z oryginatem” i
opatrzona czytelnym podpisem kandydatal/tki) potwierdzajgcego niepetnosprawnosc,
jezeli kandydat zamierza skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy
znajdzie sie w gronie najlepszych kandydatow;

7) osSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz
0 zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng zawarta w ogtoszeniu.

8. Klauzula informacyjna:

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,RODO”
informuje, ze:

1) Administratorem Parstwa danych jest Burmistrz Labiszyna, ul. Plac 1000-lecia 1, 89-
210 tabiszyn, tel. 52 3844-052, 52 3844-063.

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga sie Parstwo
kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za
posrednictwem adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3) Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego. Podanie innych danych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie
Panstwa zgody, ktéra moze zosta¢ w dowolnym czasie wycofana.

Administrator bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe takze w kolejnych
postepowaniach rekrutacyjnych, jezeli wyrazg Panstwo na to zgode.



4) W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych
stanowia:

a) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22" § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r., poz. 1040 ze zm.) oraz art. 6 i 11 ustawy z 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 ., poz. 1282);

b) art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

c) art. 6 ust. 1lit. a RODO.

5) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane

przez okres 3 miesiecy od momentu zakonczenia rekrutaciji.
W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych
w celu przeprowadzenia przysztych rekrutacji, Panstwa dane bedg wykorzystywane
przez 12 miesigcy od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej lub
do czasu wycofania zgody.

6) Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie beda
podlegac profilowaniu.

7) Panstwa dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujacy Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

8) W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Panstwu
nastepujace prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO);

e) w zakresie, w jakim podstawa przetwarzania Panstwa danych osobowych jest zgoda,
przystuguje Panstwu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wptywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' § 1 oraz
§ 3-5 Kodeksu pracy, jak réwniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢é w postepowaniu rekrutacyjnym.
Nieprzekazanie danych skutkowa¢ bedzie niemoznoscig rozpatrzenia Panstwa aplikac;ji
ztozonej w postepowaniu rekrutacyjnym.

10) Panstwa dane mogg zostaé przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizac;ji
procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie
przepiséw prawa.

9. Okreslenie terminu i miejsca skiadania dokumentéw:

1) Wymagane dokumenty mozna sktada¢ w Urzedzie Miejskim w tabiszynie, ul. Plac
1000 lecia 1, 89-210 tabiszyn w Sekretariacie (pokdj nr 15) lub przesytaé poczta na
adres urzedu j. w., w zaklejonej kopercie z dopiskiem na kopercie ,Dotyczy naboru
na stanowisko pracy: Kierownika Miejskiego Zespotu Oswiaty w Labiszynie”.

2) Termin skiladania dokumentéw - do dnia 31 marca 2023 r. do godziny 13.30
(wiacznie) - liczy sie data wplywu do Urzedu Miejskiego w Labiszynie. Aplikacje,
ktére wptyng do urzedu niekompletne lub po okreSlonym wyzej terminie, nie bgda
rozpatrywane.

10. Informacje dodatkowe:



1)

2)

3)

4)

o)

6)

7

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutaciji
zostang dotgczone do jego akt osobowych (kandydat zostanie zobowigzany do
przedtozenia do wgladu pracodawcy oryginatu dokumentow).

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb moga by¢ odbierane osobiscie przez
zainteresowanych, w terminie miesigca po uptywie 3 m-cy od momentu zakorczenia
rekrutacji. Oferty nieodebrane zostang komisyjnie zniszczone.

Zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
informacje o wynikach naboru zawierajgce imie, nazwisko oraz miejscowos¢
zamieszkania zostang upublicznione na stronie internetowej www.bip.labiszyn.pl oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w tabiszynie przez okres co najmniej 3
miesiecy.

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 52 3844052
wew. 24. Osobg wyznaczong w urzedzie do kontaktu w tej sprawie jest Marlena
Szafraniska — Sekretarz Gminy tabiszyn.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru
o terminie testu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni
zgodnie ze wskazanymi danymi kontaktowymi.

Druki stosownych o$wiadczen do celéw naboru oraz druk kwestionariusza osobowego
zamieszczone sg w zatgcznikach (pliki elektroniczne) do ogtoszenia.

Informacja korncowa o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w tabiszynie (www.bip.labiszyn.pl)
oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Labiszynie.

Podano do publicznej wiadomos$ci w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen
Urzedu Miejskiego w dniu 20 marca 2023 r.

BU STRZ

1744
JaceH Idzi Kaczmfarek






