Zatgcznik do zarzadzenia Nr160/2019.
Burmistrza Zaklikowa
z dnia 06.11. 2019 r.

OGLOSZENIE
Burmistrza Zaklikowa
z dnia 06.11. 2019r.,

W sprawie naboru na wolne stanowisko inspektora do spraw oswiaty w Referacie O$wiaty
Urzedu Miejskiego w Zaklikowie

Na podstawie art. 11113 ustawy zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych(t. j. Dz. U. 2 2019r. poz.1282) oraz § 2 Regulaminu naboru pracownikow na
wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy
Zaklikow oraz na wolne stanowiska kierownicze jednostek organizacyjnych gminy Zaklikow
stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia nr 50/2012 z dnia 21 maja 2012r

Burmistrz Zaklikowa
oglasza nabér na wolne stanowisko inspektora do spraw oSwiaty w Referacie
Oswiaty Urzedu Miejskiego w Zaklikowie ul, Zachodnia 15, 37-470 Zaklikéw

1. Wymagania niezbedne stawiane kandydatom:
1) obywatelstwo polskie (o stanowisko, poza obywatelami polskimi, moga ubiegaé si¢
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umoéw
mig¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (art. 11 ust. 21 3 ustawy
o0 pracownikach samorzadowych);
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo umyslne scigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;
4) wyksztalcenie: wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
ustawy prawo o szkolnictwie wyzszym dajace kwalifikacje do pracy w jednostkach
samorzadu i administracji publicznej  (preferowane prawo ,administracja,kierunki
nauczycielskie ),
5) posiadanie co najmniej trzyletniego stazu pracy w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz.1282
2 pézn. zm.) na stanowisku urzedniczym.
6) doswiadczenie zwigzane z zarzadzaniem i organizacja systemu o$wiatowego,
7) nieposzlakowana opinia;

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego i jego
organdéw, w tym znajomos¢ ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2019r. poz. 506);
2) znajomos¢ ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo o§wiatowe (tj. Dz.U. z2019r.
poz. 1148, z pézn. zm.).



3) znajomos¢ ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela ( t.j. Dz. U. z 2018 r. poz.
967, z pdzn.zm.)

4) umiejgtnos¢ interpretacji aktow prawnych, gotowosé do samoksztalcenia, w szczegdlnosci
w zakresie przepisow prawa stosowanych na stanowisku;

5) odpornos¢ na stres;

6) umigjetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole;

7) kreatywno$é, punktualnosé, samodzielno$¢, wysoka kultura osobista;

8) zdolnosci analityczne;

9) zdolnos¢ podejmowania decyzji;

10) umieje¢tnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietow biurowych, poczty elektronicznej,
Internetu.

11) prawo jazdy kat B

3. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy, wtym praca przy monitorze
ekranowym w wymiarze powyzej 4 godzin dziennie;
2) miejsce pracy: Urzad Miejski w Zaklikowie, ul. Zachodnia 15, I pietro, obiekt nie
posiada windy, sanitariat nie dostosowany do potrzeb 0s6b niepelnosprawnych.
3) wy;niar czasu prac pelny - 1 etat (praca od poniedzialku do pigtku w godzinach od 7°°
do 15%;
4) podstawa zatrudnienia: umowa o prace.
5) wynagrodzenie: wedtug obowigzujacego Regulaminu wynagradzania obowigzujacego
w Urzedzie Miejskim w Zaklikowie,
6) narzedzia pracy: komputer i sprzet biurowy
7) bezposredni kontakt z interesantami

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
W zakresie oswiaty:

1) Nadzor nad realizacja zadan zwigzanych z o$wiatg w Gminie Zaklikow

2) Realizowanie zadan wlasnych gminy z zakresu oswiaty w obszarach oS$wiaty
publicznej, pelnige funkcjg organu prowadzacego, w tym w szczegolnoscei,

3) a)nadzorowanie dziatalnosci placéwek oswiatowych gminy,

4) b) opiniowanie arkuszy organizacyjnych szkot i przedszkola,

5) ¢) potwierdzanie uczg¢szczania do przedszkoli, oddzialéw przedszkolnych przy
szkotach podstawowych i innych form wychowania przedszkolnego przez dzieci
zamieszkale na terenie Gminy Zaklikow, prowadzenie ewidencji,

6) d) Realizowanie budzetu jednostek oswiatowych w ramach planéw finansowych,

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uczniéw zamieszkatych w Gminie Zaklikow,

8) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z rozliczeniami i przygotowaniem decyzji
dotyczgcych przyznawania pomocy materialnej dla uczniow. Prowadzenie rejestru
wnioskow, rejestru decyzji.

9) Przygotowanie i wydawanie zaswiadczen o pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uczniéw, prowadzenie rejestru zaswiadczen,

10) Prowadzenie rejestru ucznidw niepetnosprawnych dowozonych przez Gmine,

11) Koordynowanie spraw zwigzanych z udzieleniem pomocy uczniom w formie tzw.
“"wyprawki szkolnej”,

12) Kontrolowanie spetniania obowiazku nauki uczniéw od 16 do 18 roku zycia,



13) Wykonywanie zadan zwiazanych z przyznaniem nagréd i stypendiow dla
uzdolnionych uczniow,

14) Wspdlpraca z Podkarpackim Kuratorem O$wiaty w sprawach dotyczacych zadan
oswiatowych gminy oraz funkcjonowania jednostek oswiatowych,

15) Organizowanie dowozu dzieci do szkoét i przedszkoli, w tym dowozu ucznidow
niepelnosprawnych: organizacja sieci dowozow, organizacja dowozdw, organizacja
dowozdw ucznidow niepelnosprawnych,

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z post¢gpowaniem dotyczgcym uzyskiwania przez
nauczycieli stopni awansu zawodowego,

17) Koordynowanie procesu doksztatcania nauczycieli,

18) Prowadzenie spraw zwiazanych z przyznaniem Nagrody Burmistrza dla nauczycieli,

19) Przygotowanie projektow aktéw zalozycielskich szkot i przedszkoli oraz pierwszych
statutow tych jednostek,

20) Prowadzenie spraw zwigzanych 2z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw
przygotowania zawodowego mlodocianych pracownikow: prowadzenie rejestru,
analiz, przygotowanie prognoz i sprawozdawczosci, przygotowanie decyzji,

21)Koordynowanie prac zwiazanych z konkursami na stanowiska dyrektoréw jednostek
o$wiatowych  (przygotowanie dokumentacji: ogloszenie, regulamin, pisma,
zarzadzenia); przewodniczenie komisji konkursowej,

22) Wspolpraca z niepublicznymi szkotami lub placowkami o$wiatowymi znajdujacymi
si¢ na terenie Gminy Zaklikow,

23) Pozyskiwanie $rodkdéw w ramach programow rzgdowych i unijnych na wyrownywanie
szans edukacyjnych dzieci i mlodziezy, wspieranie edukacji uzdolnionych dzieci
1 mlodziezy, indywidualizacje nauczania i innych,

24) Koordynowanie procesu oceny pracy dyrektorow w zakresie zadan znajdujacych sie
w kompetencji organu prowadzgcego,

25) Sporzgdzanie sprawozdan wymaganych w zakresie zadan o§wiatowych realizowanych
przez Gming,

26) wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie wymagajgcym uzgodnienia

27) Wykonywanie innych zadan na polecenie Burmistrza lub Sekretarza Gminy

S. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osOb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Zaklikowie, w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz =zatrudnieniu osdb
niepetnosprawnych , byl wyzszy niz 6%.

6.Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny podpisany przez kandydata,

2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie-podpisany przez
kandydata,-zalgcznik nr 3

4) kserokopie dyplomu oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
kwalitikacje( za zgodno$¢ z oryginatem poswiadczone przez kandydata),

5) kserokopie swiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ,

6) kserokopie referencji lub opinii z dotychczasowych miejsc pracy- jesli kandydat je
posiada,

7) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoscei prawnych oraz korzystaniu z
pelni praw publicznych,-zalacznik nr 7



8) oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,-zatgcznik nr 8
9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 10 maja 2018 r o ochronie danych osobowych ( Dz.U z 2018 poz 1000 )
oraz z ustawg z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z2019r poz 1282 ze zm), o nastgpujacej tresci
Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzgd Miejski w Zaklikowie — moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy, w zakresie niezbgdnym do realizacji procesu rekrutacyi
na stanowisko inspektora do spraw oSwiaty w Referacie Os$wiaty Urzedu Miejskiego w
Zaklikowie. Przyjmuje do wiadomosci, ze istnieje obowigzek upowszechnienia informacji
o wyniku naboru, w tym publikacji danych osobowych wybranego kandydata w Biuletynie
Informacji Publicznej, wynikajgcy z art.15 ust.2 pkt.3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2019r. poz. 1282) iwyrazam na to zgode.” .-
zalgeznik nr 9
10) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.-zatacznik nr 10.

7. Kserokopie dokumentéw, o ktorych mowa w pkt 5 (p/pkt 4-6,), musza by¢ opatrzone
zapisem ,,Za zgodno$¢ z oryginatem” i podpisane przez kandydata .

8. Wszystkie oswiadczenia skladane przez kandydata musza by¢ opatrzone jego
wlasnorgcznym podpisem.

9. Brak ktoregokolwiek z wymaganych dokumentéw wymienionych w pkt 5 ogloszenia, jak
rowniez brak poswiadczenia za zgodnos¢ zoryginatem lub podpisu kandydata na
dokumentach (zgodnie zpkt6i7 niniejszego ogloszenia) traktowane bedzie jako blgd
formalny i stanowi¢ bedzie podstawe do odrzucenia oferty.

10.Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Oferty zawierajagce wymagane dokumenty (zgodnie zpktS5 ogloszenia) nalezy sktadaé
w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Zaklikowie ul. Zachodnia 15, 37-470 Zaklikow (lub
przesta¢ poczta) w terminie do dnia 18.11.2019r. do godz. 10 ® w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko inspektora ds o$wiaty w Referacie Oswiaty Urzedu
Miejskiego w Zaklikowie”. W przypadku ofert nadestanych poczta liczy si¢ data ich wplywu
do Urzgdu Miejskiego. Oferty, ktore wplyng do Urzedu Miejskiego w Zaklikowie po uplywie
terminu okreslonego w pkt 10, nie beda rozpatrywane. Do ofert tych maja zastosowanie
przepisy Regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Zaklikéw oraz na wolne stanowiska
kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy Zaklikéw dotyczace sposobu postepowania
z dokumentami aplikacyjnymi.

I'l. Otwarcie ofert i ich sprawdzenie pod wzgledem formalnym odbedzie si¢ bez udziatu kandydatow.

12. Kandydaci spehiajacy wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu
zakwalifikowani zostang do II etapu naboru, o ktérego terminie i miejscu  zostang
poinformowani telefonicznie lub pisemnie.

13. Informacje o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Urzedu Miejskiego w Zaklikowie w zakladce ,,nabdr na wolne stanowiska” oraz na tablicy
ogloszen w Urzedzie Miejskim.



14. Z' Regulaminem naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
Stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Zaklikéw oraz na wolne stanowiska kierownikéw
Jednostek organizacyjnych gminy Zaklikéw mozna sie zapozna¢ w Urzedzie Miejskim w
Zaklikowie (sekretariat).

15. Z osobg wybrang w wyniku zakoniczenia procedury naboru zostanie nawigzany stosunek
pracy (przed podpisaniem umowy wymagana informacja o osobie z Krajowego Rejestru
Karnego

16. Dodatkowe informacje w sprawie naboru mozna uzyska¢ u Sekretarza Gminy pod
numerem telefonu 15/873 84 76 wew. 24.

17.Klauzula o przetwarzaniu danych osobowych (RODO): Informacja dla kandydata

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE)2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L1109, s.1), zwanego dalej
»Rozporzadzenie”, informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych bedzie Urzad Miejski w Zaklikowie
reprezentowany przez Burmistrza, z siedzibg Zaklikowie ul. Zachodnia 15, 37-470
Zaklikow, e-mail: sekretariat@zaklikow.pl.

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych to: Mateusz Siembab,
e-mail: mateusz.siembab@hebenpolska.pl.

3. Przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) i c) oraz art. 9 ust. 2.
a) 1 b) Rozporzadzenia, to jest na podstawie wyrazenia zgody na przetwarzanie swoich
danych osobowych w okreslonym celu oraz przetwarzania niezbednego do
wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze tj. przeprowadzenia
konkursu na wolne stanowisko urzednicze — Inspektora ds. oswiaty.

4. Celem przetwarzania danych jest mozliwos¢ przystapienia w charakterze kandydata do
konkursu na stanowisko Inspektora ds. o$wiaty zgodnie z ogloszeniem i udzial w
procedurze konkursowej.

5. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych jest dobrowolna, lecz niezbedne w wyzej
wymienionym celu. W przypadku niepodania danych lub cofni¢gcia zgody na
przetwarzanie danych osobowych nie bedzie mozliwe rozpatrzenie kandydatury.
Podanie danych osobowych jest wymogiem wynikajacym z przepiséw prawa (art. 22!
Kodeksy pracy) i warunkiem przyjecia i rozpatrzenia kandydatury na stanowisko
Inspektora ds o$wiaty.

6. Informacja o wyniku naboru, w tym dane wybranego kandydata: imie i nazwisko oraz
miejsce zamieszkania zostang podane do wiadomosci publicznej poprzez
zamieszczenie na stronie www.zaklikow.pl/bip/nabér na wolne stanowisko oraz na
tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Zaklikowie, zgodnie z art. 15 ust. 2 pkt 3
ustawy o pracownikach samorzadowych;
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10.

11.

Cofnigcie zgody nastgpuje poprzez zlozenie o$wiadczenia osobiscie lub poczta w
sekretariacie Urzedu Miejskiego w Zaklikowie.

Przystuguje Panu/Pani prawo do sprostowania, usuni¢cia, zgdania ograniczenia
przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych oraz zazgdania ich kopii, jak
rowniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych — (w przypadku gdy Pan/Pani uzna, ze przetwarzanie jego danych
osobowych narusza przepisy).

Decyzje dotyczace przetwarzania danych osobowych nie bedg podejmowane w sposéb
zautomatyzowany. Administrator nie profiluje danych osobowych.

Dane osobowe begdg przetwarzane (przechowywane) przez czas niezbedny do
przeprowadzenia konkursu na stanowisko Inspektora ds. oswiaty i nie dluzej niz 6
miesigcy, za$ po tym okresie archiwizowane i przechowywane przez okres wynikajacy
z rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2011 r, w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych(Dz.U.2011 nr 14 poz.
67, sprostowanie Dz.U.2011 nr 27 poz. 140).

Dane osobowe nie bedg przekazywane do Panstw Trzecich oraz organizacji
mig¢dzynarodowych.



Zarzadzenie Nr 160/2019
Burmistrza Zaklikowa
z dnia 06.11. 2019 r.

W sprawie naboru na wolne stanowisko inspektora do spraw o$wiaty w Referacie O$wiaty
Urzedu Miejskiego w Zaklikowie

Na podstawie art.11 iart. 13 ustawy zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzagdowych (t. jedn. Dz. U. z2019r. poz. 1282) w zwigzku z § 2 Regulaminu naboru
pracownikow na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze
wUrzedzie Gminy Zaklikow oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy Zaklikow stanowigcym zalacznik do Zarzadzenia nr 50/2012 z dnia 21
maja 2012 ), zarzadzam:

§ 1.

1. Oglosi¢ nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze - inspektora do spraw o$wiaty w Referacie
Oswiaty w Urzedzie Miejskim w Zaklikowie.

2. Ustali¢ tres¢ ogloszenia o naborze wedtug zalgcznika do zarzadzenia.

3. Ogloszenie 0 naborze, o ktérych mowa w ust. 2, podlega publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej na stronie www.zaklikow.pl/bip./nabér na wolne stanowiska oraz na tablicy
ogltoszen w Urzedzie Miejskim w Zaklikowie, ul. Zachodnia 15, 37-470 Zaklikéw.

§3

1. Dla przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko inspektora ds. o§wiaty powolaé¢ Komisje
Rekrutacyjna, zwana dalej Komisjg, w nastepujacym skladzie:

1) Maria Wojcik - Przewodniczgey Komisji;

2) Dorota Puzio- Czlonek Komisji,

3) Iwona Golec - Czlonek Komisji.
2. Zadania Komisji okreslone sa w art. 13a-15 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
w Regulaminie naboru na wolne stanowiska w Urzedzie Miejskim w Zaklikowie, ustalonym
odrebnym zarzgdzeniem.
3. Po zakoniczeniu naboru i ogloszeniu jego wynikéw Komisja ulega rozwiazaniu.

BE,

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



