Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Miejskim Zespole Obshugi Szkot i Przedszkoli w Gizycku
al. 1 Maja 14, Gizycko

Dyrektor Miejskiego Zespoh Obstugi Szkoét i Przedszkoli w Gizycku

oglasza nabér na stanowisko urzednicze — specjalista ds. administracyjno — organizacyjnych

i zamowien publicznych

1. Warunki pracy na stanowisku:

1)
2)

3)
4)
5)

wymiar etatu — 1,

zatrudnienie na czas nieokre$lony na podstawie umowy o prace (poprzedzone
trzymiesigcznym okresem probnym i umowa na czas okreslony),

miejsce pracy: budynek Urzedu Miejskiego w Gizycku, I pigtro,

Czas pracy: poniedziatek 8.00-16.00, wtorek-pigtek 7.30-15.30,

przewidywany termin zawarcia pierwszej umowy: 1 listopada 2020 r.

W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy pracg¢ na stanowisku urzedniczym
zastosowanie beda mialy przepisy art. 16 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) — umowe o pracg zawiera
si¢ na czas okre$lony, nie dluzszy niz 6 miesiecy.

2. Wymagania niezb¢dne:

1y

2)
3)

4)
5)
6)
7

8)

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za przestgpstwo popelnione umySlnie
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze,

nieposzlakowana opinia,

umiejetno$é obstugi urzadzen biurowych oraz komputera w zakresie edytora tekstow
i arkusza kalkulacyjnego,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku  specjalisty
ds. administracyjno — organizacyjnych i zamowien publicznych,

znajomo$é przepisow dotyczacych zaméwieni publicznych, opieki nad dzie¢mi
w wieku do lat 3 oraz prawo o$wiatowe w kontekScie zadan wykonywanych na
stanowisku pracy.

3. Wymagania dodatkowe, pozadane:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

studia podyplomowe z zakresu prawa zaméwien publicznych,

ukonczone kursy lub szkolenia dotyczace udzielania zaméwien publicznych,
ukonczone studia podyplomowe lub kurs kwalifikacyjny z zakresu zarzadzania
oswiatg,

do$wiadczenie w administracji publicznej,

doéwiadczenie z zakresu prowadzenia spraw dotyczacych zaméwien publicznych,
dodatkowym atutem bedzie posiadanie zdanego egzaminu, o ktérym mowa w art. 19
ustawy o pracownikach samorzadowych, konczacego stuzbg przygotowawcza



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)
9

realizacja zadanh w zakresie zaméwien publicznych oraz innych zaméwien na dostawy,
ushigi i roboty budowlane prowadzonych zgodnie z ustawg Prawo zamowien
publicznych i zgodnie z zarzadzeniem dyrektora Zespolu w sprawie zamowien
ktérych warto$é szacunkowa netto nie przekracza w skali roku réwnowarto$ci kwoty
30 000 euro, odpowiedzialnos¢ za cala procedur¢ zaméwien i sprawozdawczosc
w tym zakresie,

udzielanie pomocy dyrektorom obstugiwanych szkét i przedszkoli w zakresie spraw,
o ktérych mowa w pkt. 1,

opracowywanie zbiorczych planéw remontéw obiektow oéwiatowych, prowadzenie
spraw zwigzanych z przygotowaniem 1 realizacja remontéw W Zespole
i w obstugiwanych placowkach,

organizowanie pracy zespolu m.in. zaopatrzenie w artykuly niezb¢dne
do funkcjonowania biura, terminowe serwisowanie sprzgtu przez wspolpracujace
firmy, prowadzenie ewidencji przychodu i rozchodu materialéw biurowych,
prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z:

przygotowaniem wpisu danego podmiotu do ewidencji ztobkéw i klubow dziecigcych lub
wpisu do wykazn dziennych opiekunéw, prowadzenie rejestru Ztobkow i klubow
dziecigcych, przeprowadzanie kontroli zlobkéw i klubéw dziecigeych (zgodnie
z planem kontroli),

dofinansowaniem kosztéw ksztalcenia miodocianych pracownikéw na podstawie
art. 122 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe (t.j. Dz. U. z 2020 1. poz.
910) — przygotowywanie decyzji w ww. sprawach,

zakladaniem, laczeniem i likwidacja samorzadowych publicznych szkoét i przedszkoli,
kontrolg obowigzku nauki oraz egzekucja administracyjng realizacji rocznego
obowiazkowego wychowania przedszkolnego, obowigzku szkolnego i obowigzku
nauki, prowadzenie rejestru obowigzku nauki,

dowozeniem uczniow,

nadawaniem i cofaniem uprawnien szkoly publicznej szkotom niepublicznym
przygotowaniem wpisu danego podmiotu do ewidencji szkol i placoéwek
niepublicznych, prowadzenie ewidencji placéwek niepublicznych,

sporzadzanie sprawozdan dotyczacych o$wiaty (projekt informacji o stanie realizacji
zadaf o§wiatowych w Gminie Miejskiej Gizycko, projekt cz¢sci o$wiatowej Raportu
o stanie gminy),

Sporzadzanie projektéw planéw sieci publicznych szkot i przedszkoli oraz granic
obwoddéw szkol,

opracowanie wnioskow do rzadowych programéw pomocowych,

prowadzenie zasobow archiwalnych,

10)zastepstwo  specjalisty ds. administracyjno—organizacyjnych podczas  jego

nieobecnosci.

5. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

zyciorys zawodowy (CV),

list motywacyjny,

klauzula RODO (w zalgczeniu),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ( w zalgczeniu),



5) o$éwiadczenic o braku przeciwwskazah zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku okre$lonym w ogloszeniu,

6) o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za przestepstwo popeltnione umy$lnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe, o korzystaniu w petni z praw publicznych oraz o posiadaniu
peme;j zdolnoéci do czynno$ci prawnych,

7) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztaicenie,

8) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane i pozadane kwalifikacje zawodowe
kandydata.

Dokumenty wymienione w pkt. 1 — 6 nalezy odrgcznie podpisac.
6. Informacje dodatkowe:

1) W miesiacu poprzedzajacym nabor, zatrudnienie oséb niepetnosprawnych w Miejskim
Zespole Obstugi Szk6t i Przedszkoli w Gizycku wynosilo ponizej 6%.

Uwaga: W przypadku zaistnienia sytuacji opisanej w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia jest
obowigzany do zloZzenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnos¢.

7. Dokumenty nalezy sktadaé osobiscie (lub przesta¢ poczta) w terminie do 30 wrzesnia 2020
r. do godz. 15 3 w pokoju nr 115: Miejski Zesp6l Obstugi Szkot i Przedszkoli, al. 1 Maja 14,
11-500 Gizycko z dopiskiem na kopercie ,,Oferta pracy — specjalista ds. administracyjno —
organizacyjnych i zaméwien publicznych”.

Uwaga: liczy si¢ data wplywu korespondencji do Miejskiego Zespotu Obshugi Szkél
i Przedszkoli w Gizycku.

Dokumenty, ktére wplyna do MZOSIP po terminie nie beda rozpatrywane.

8. Po przeprowadzeniu analizy dokumentéw pod wzglgdem formalnym kandydaci spelniajacy
niezbedne wymagania zostang zakwalifikowani do dalszego postgpowania. O terminie
rozmowy kwalifikacyjnej zostana powiadomieni telefonicznie. W razie koniecznosci
przewiduje si¢ mozliwo$é przeprowadzenia wieloetapowego naboru (np. test, rozmowa
kwalifikacyjna).

9. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Gizycku oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urzgdu.

10. Szczegdlowych informacji o naborze mozna uzyskaé w Miejskim Zespole Obshigi Szkot
i Przedszkoli w Gizycku, tel. 87 428 2935, 87 7324130.

11. Postepowanie dotyczace naboru na wolne stanowisko urzgdnicze prowadzone
jest na podstawie przepisow ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

Uwaga: zastrzega si¢ prawo uniewaznienia naboru, badz niewybrania kandydata/
kandydatki bez podania przyczyny.




Klauzula informacyjna
Zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 =z

27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektyw
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych ( Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1)
— dalej RODO informujg, Ze:

1.

2.

o

7.

8.

9.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Miejski Zespot Obstugi Szkot i
Przedszkoli w Gizycku,
Administrator wyznaczy? Inspektora ochrony danych: Tomasz Szymanski, z ktorym
moge si¢ kontaktowaé we wszelkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem moich
danych osobowych za poérednictwem e-mail: iodo@mzosip.gizycko.pl
Dane osobowe beda przetwarzane w celach udziatu w naborze na ww. stanowisko,
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa pracy, jest
niezbedne, aby uczestniczy¢é w rekrutacji. Podanie innych danych jest w peini
dobrowolne.
Przetwarzanie podanych danych osobowych w toku obecnego naboru odbywa sig¢ w
oparciu o:
- przepisy prawa pracy, w tym Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach
samorzadowych

(art. 6 ust. 1 lit. c RODO), w zakresie wskazanym w tych przepisach,
- dobrowolnie wyrazong zgode (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO - w
przypadku podania danych nalezacych do szczegélnych kategorii danych) w
przypadku pozostatych danych.
Ma Pan/Pani prawo do zadania od administratora dostgpu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych
oraz prawo do zlozenia o$wiadczenia o cofnigciu kazdej wyrazonej zgody w kazdym
czasie. Cofnigcie zgody nie ma wpltywu na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.
Dane osobowe beda przetwarzane przez okres nie diuzszy niz przez czas trwania
rekrutacji oraz przez okres 3 miesi¢cy od czasu zakonczenia procesu rekrutacji.
Dane, nie beda przekazywane innym podmiotom oraz dane nie bedg przekazywane do
panstw trzecich/organizacji migdzynarodowych.
Dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany.

10. Przystuguje Panuw/Pani prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes

Urzedu Ochrony Danych Osobowych).



