Wéjt Gminy Swietajno
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
ds. oswiaty w Urzedzie Gminy Swigtajno 19-411 Swietajno 104

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki: administracja, zarzadzanie,

2) co najmniej 3-letni staz pracy,

3) obywatelstwo polskie,

4) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5) niekaralnos¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego oraz
przestepstwa skarbowe, :

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku pracy,

7) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) staz pracy w administracji publiczne;j,

2) znajomos¢ funkcjonowania szkot i placowek o$wiatowych,

3) znajomos¢ zasad naliczania i przekazywania szkotom prowadzonym przez inne organy dotacji
oraz kontrolowania prawidlowosci ich wykorzystania,

4) praktyczna i teoretyczna wiedza z zakresu prawa o§wiatowego i Karty Nauczyciela,

5) znajomos¢ zasad pozyskiwania i rozliczania projektow dofinansowanych ze srodkéw krajowych
1 zagranicznych,

6) bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera,

7) znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu,

8) umiejgtnos¢ wlasciwej interpretacji przepiséw prawa z zastosowaniem ich w praktyce,

9) samodzielnos¢, kreatywno$¢, obowigzkowosé.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku bedgcym przedmiotem naboru:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, przekazywaniem i likwidacja szkot i placéwek
o$wiatowych,

2) opiniowanie projektow statutéw i regulaminéw organizacyjnych placéwek o$wiatowych,

3) analiza i sprawdzanie arkuszy organizacyjnych szkoty,

4) prowadzenie akt osobowych dyrektoréw szkét i placowek oswiatowych,

5) organizacja konkursow na stanowisko dyrektora szkoly,

6) dokonywanie okresowej oceny pracy dyrektorow,

7) przeprowadzanie awansu zawodowego nauczycieli,

8) koordynowanie dzialan prowadzonych w zakresie doksztalcania zawodowego nauczycieli,

9) przygotowywanie biezacej sprawozdawczosci dotyczgcej dziatalnosci gminnych jednostek
oswiatowych, obstuga i prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowej,

10) przygotowywanie projektow planu sieci publicznych szkét i przedszkoli,

11) nadzér nad prawidtowym przebiegiem rekrutacji uczniéw do przedszkoli i szk6t prowadzonych
przez Gmine Swietajno,

12) wnioskowanie w sprawie tworzenia, taczenia, zmiany i likwidacji obwodow szkolnych,

13) ustalanie, podziat i rozliczanie dotacji dla publicznych placowek o$wiatowych prowadzonych
przez inne organy oraz nadzor nad prawidlowoscig wykorzystania dotacji,

14) przygotowywanie wnioskéw o zwigkszenie subwenciji ze $rodkéw rezerwy czgsci oswiatowej
subwencji ogdlnej,

15) realizacja zdan z zakresu dotacji celowej na wyposazenie szkot w podreczniki,

16) prowadzenie spraw z zakresu pomocy zdrowotnej dla nauczycieli,

17) analiza wydatk6w na wynagrodzenia nauczycieli.

18) prowadzenie rejestru niepublicznych szkét i placowek oswiatowych,

19) prowadzenie spraw w zakresie rozpatrywania wnioskow o przyznanie nagréd i wyrdznien
Woijta,



20) prowadzenie postgpowan administracyjnych wobec rodzicow uczniéw, ktérzy nie realizujg
spelniania obowiazku nauki,

21) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow ksztalcenia
miodocianych pracownikow,

22)realizacja programéw rzgdowych i narodowych z zakresu o$wiaty,

23) pozyskiwanie srodkéw unijnych i krajowych w obszarze o$wiaty, kultury i sportu w zakresie
zadan realizowanych przez Urzad i podlegle placowki odwiatowe,

24) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie realizowanych spraw.

4. Wymagane dokumenty.

1) zyciorys i list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

3) kserokopi¢ dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy),

4) kserokopi¢ dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na stanowisku
okreslonym w naborze,

7) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

8) oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

9) oswiadezenie o tym, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

10) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng stanowiaca zatacznik do ogloszenia o
naborze.

5. Informacje o warunkach pracy:

1) praca w budynku pigtrowym, usytuowanie stanowiska pracy na parterze,

2) praca na przedmiotowym stanowisku pracy nie jest narazona na wystepowanie warunkdw
ucigzliwych i szkodliwych,

3) wymiar czasu pracy: 1 etat,

4) praca zwigzana z bezposrednim kontaktem z pracownikami Urzedu oraz interesantami.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie.

Informuje si¢ kandydatéw, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi wiecej niz 6%.

Wymagane dokumenty nalezy skladaé w zaklejonej kopercie osobiscie w siedzibie Urzedu, pocziq elektroniczng na
adres: ug@swietajno.pl - w przypadku posiadania uprawnien do podpisu elektronicznego lub poczig na adres Urzedu
Gminy Swigtajno, 19-411 Swietajno 104, z dopiskiem: , Nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. oSwiaty w
Urzgdzie Gminy Swigtajno” w terminie do dnia 13 maja 2024r. (liczy sie dzier wplywu do Urzedu). Aplikacje, kiore
wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedq rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 87 520 70 29.

Swigtajno, 29.04.2024r.
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KLAUZULA INFORMACYJNA RODO

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: WOIT GMINY SWIETAINO 19-411 SWIETAINO 104 zwany dalej
Administratorem. Administrator prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: Rafat Andrzejewski, tel-504976690.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:

a. przeprowadzenia i udziatu w procesie rekrutacji na stanowisko wskazane w ogtoszeniu,

b. przeprowadzenia i udziatu w kolejnych procesach rekrutacji na to samo stanowisko lub stanowisko odpowiadajace

Pani/Pana kwalifikacjom lub doswiadczeniu,

¢. ustalania, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami.

Podstawa przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. a, b, ¢, e, fi art. 9 ust. 2 lit. a, f, j Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 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
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.Urz.UE.L Nr 119, str. 1, dalej: RODO) oraz inne akty
prawne, w szczegblnosci odpowiednio ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy wraz z aktami wykonawczymi lub ustawa
z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny wraz z aktami wykonawczymi, ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wraz z aktami wykonawczymi.

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przetwarzane réwniez przez podmioty, z ktérymi Administrator zawart umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych lub ktérym udostepnia dane osobowe, w szczegdlnosci w zakresie obstugi informatycznej,
prawnej, kadrowej, ksiegowej, BHP, ochrony oséb i mienia lub ochrony danych osobowych, organy scigania, organy kontrolne,
organy podatkowe, organy systemu ubezpieczen spotecznych i Narodowy Fundusz Zdrowia.

Administrator nie zamierza przekazywac Pani/Pana danych do paristw trzecich ani organizacji miedzynarodowych.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest niezbedne do przeprowadzenia procesu rekrutacji lub wynika z przepiséw
prawa; w przypadku niepodania tych danych, przeprowadzenie procesu rekrutacji jest niemozliwe. W pozostatym zakresie
Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przetwarzane na podstawie udzielonej przez Panig/Pana zgody lub na podstawie innych
przestanek dopuszczalnosci przetwarzania wskazanych w art. 6 9 RODO.

W zaleznosci od podstawy przetwarzania, posiada Pani/Pan prawo do:

a. zadania od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania danych osobowych oraz powiadomienia odbiorcéw danych o sprostowaniu lub usunieciu danych
osobowych lub ograniczeniu przetwarzania,
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

przenoszenia danych osobowych,
otrzymywania kopii danych osobowych podlegajacych przetwarzaniu,
whiesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych),
cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych (w przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie
przestanek zawartych w przepisach art. 6 ust. 1 lit. a i art. 9 ust. 2 lit. a RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia
zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnoé¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem).

Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez czas trwania przedmiotowego procesu rekrutacji.
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane, w tym przechowywane, takze przez okres 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku
pracy z osobg wytoniong w drodze rekrutacji (na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych). Pani/Pana dane osobowe
mogq by¢ przetwarzane takze poéiniej, przez okres wynikajacy z odpowiednich przepiséw prawa (terminy przechowywania
dokumentacji — jesli przepisy wskazuja taki obowiazek, jak réwniez terminy przedawnienia roszczen).
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