Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miejskim w Sierpcu

Oferta: podinspektor- Wydziat Oswiaty i Kultury

Data publikacji: 10 maja 2019 r.

Nr oferty: 3/19
Stanowisko: podinspektor
Wymiar etatu: 1

ZLakres podstawowych czynnosci:

W zakresie OSWIATY:

15

25

peige

10.

Readlizowanie (przygotowywanie, przeprowadzanie i  dokumentowanie)
czynnosci konfrolnych w zakresie okreSlonym w art. 57 ust. 2 pkt 2 i 3 ustawie
z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo oswiatowe (Dz. U. 2018, poz. 996 ze zm.) fj.
w zakresie przestrzegania przepiséw dotyczqcych bezpieczenstwa i higieny pracy
pracownikdw i ucznidw oraz przestrzegania przepisdw dotyczgecych organizaci
pracy w szkotach i przedszkolach, dla ktérych organem prowadzgcym jest gmina
Miasto Sierpc.

Przygotowywanie materiotow umozliwigjgcych Burmistrzowi  dokonywanie
czgstkowej oceny pracy poszczegdlnych dyrektoréw miejskich szkdt i przedszkoli.
Przygotowywanie narzedzi diagnostycznych (m.in. projektéw arkuszy kontroli,
projektéw ankiet, projektéw zestawien) umozliwicjgcych przeprowadzanie
czynnosci, o ktérych mowa w pkt. 11 2.

Prowadzenie i koordynowanie, we wspdtpracy z Biurem Spraw Obywatelskich,
spraw zwigzanych z kontrolg obowiqzku przedszkolnego, obowigzku szkolnego
oraz obowigzku nauki.

Monitorowanie rekrutacji dzieci do miejskich  przedszkoli, oddziatéw
przedszkolnych oraz szkét podstawowych.

Aktualizowanie rejestréw dzieci uczeszczajgeych do miejskich przedszkol.
Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzania konkurséw
na stanowiska dyrektordw miejskich przedszkoli, szkét oraz instytucji kultury,
dla ktérych organem prowadzgcym / organizatorem jest gmina Miasto Sierpc.
Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowywaniem dojazddéw dzieci do szkoty.
Przygotowywanie  decyzji w  sprawie dofinansowywania  ksztatcenia
mtodocianych.

Przygotowywanie dokumentaciji dotyczgcej wyznaczania zastepstw
za dyrektorow w miejskich przedszkolach, w ktérych nie ustanowiono stanowisk
wicedyrektorow,

.Redlizacja zadan zwigzanych z dofinansowywaniem organizacji wypoczynku

dzieci w ramach akcji Zima w Miescie oraz Lafo w Miescie.

. Gromadzenie i przetwarzanie danych niezbednych do przygotowywania diagnoz

i analiz w zakresie przewidzianym kompetencjami Wydziatu.

W zakresie KULTURY:

1. Wspdtpraca z jednostkami kultury i odwiaty podczas organizowania
lub wspotorganizowania przez Wydziat uroczystosci, spotkan, konkurséw
lub imprez.



Wymagania obowigzkowe:

e wyksztatcenie wyisze,

doswiadczenie zawodowe — minimum 1 rok stazu pracy,

e podstawowa znajomose aktéw prawnych- ustawy o systemie oswiaty, ustawy
Prawo o$wiatowe, ustawy o finansowaniu zadan oswiatowych i ustawy -
Karta Nauczyciela,

e Umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych,

o biegta umiejetnosé w postugiwaniu sie aplikacjami z pakietu MS Office (w
szczegolnosci MS Word, MS Excel), skanerem, kserokopiarkg,

e niekaralno$¢ za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

e petna zdolnoS¢ do czynnosSci prawnych orcz korzystanie z petni praw
publicznych,

e obywatelstwo polskie,

e nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

e doSwiadczenie zawodowe w administracji samorzgdowej lub w jednostkach
organizacyjnych jednostek samorzgdu terytorialnego,

o doSwiadczenie w sprawowaniu hadzoru pedagogicznego,

e umiejetnod¢ redagowania protokotdw pokontrolnych,

* swoboda wypowiedzi podczas publicznych spotkan (narady, uroczystosci),

e komunikatywnos$¢, dyspozycyjnosé,

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudniania osdb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Sierpcu,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
osob niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date  upublicznienia
ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6%.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca w budynku Urzedu i poza nim. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.
Miejsce pracy w budynku z podjazdem, stanowisko pracy na lll pietrze, brak windy.
Stanowisko pracy w pomieszczeniu niedostosowanym do wdozkdw inwalidzkich.
W budynku znajdujqg sie toalety o matej powierzchni uzytkowej i wgskich drzwiach.

Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV )- wtasnorecznie podpisany.

2. List motywacyjny- wtasnorecznie podpisany.



3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zafrudnienie - wtasnorecznie
podpisany (wzér zatgczony do ogtoszenia).

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, przebyte szkolenia.

5. Kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczenie z obecnego zaktadu pracy
potwierdzajgce staz pracy.

6. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢ w  przypadku
kandydata, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art 13 a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. 2018
r.. poz. 1260 ze zmianami).

7. Wypetnione i podpisane o$wiadczenie dotyczqce: (wzér zatgczony do ogtoszenia)

- obywatelstwa polskiego,

- posiadania petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

- korzystania z petni praw publicznych,

- niekaralnosci,

- nieposzlakowanej opinii,

- Zgody na przetwarzanie podanych danych osobowych innych niz wymagane.

Skladanie ofert:

Oferty zawierajgce wymienione dokumenty, prosimy sktadaé w zamknietej kopercie
w Sekretariacie Urzedu Miejskiego w Sierpcu ul. Piastowska 11a, | pietro pokdj nr 12
lub przestac¢ pocztg z dopiskiem:

.Dotyczy naboru na stanowisko podinspektor Wydziat Oswiaty i Kultury - oferta 3/19"

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 21 maja 2019 r.

Kandydaci, ktorych oferty spetnia wymogi formalne okreSlone w niniejszym
ogtoszeniu zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng lub fest kwalifikacyjny.
L wybranym kandydatem zostanie nawigzany stosunek pracy w wymiarze 1 etatu

na podstawie umowy o prace na czas okreslony.

Planowany termin zatrudnienia — czerwiec/lipiec 2019 r.

BURMISTRZ

Sierpc, 10 maja 2019 .



Klavzula informacyjna

(5

Administratorem Panstwa  danych osobowych jest Burmistrz Miasta Sierpca,

ul. Piastowska 11a, 09-200 Sierpc.

Administrator Danych Osobowych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych

Osobowych, z ktérym mogaq sie Panstwo kontaktowacé poprzez adres kontaktowy:

kontakt@dpo24.pl.

Panstwa dane osobowe przetwarzane sg na podstawie art. é ust. 1 pki. ¢)

Rozporzgdzenia 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, t]. jest to niezbedne do wykonania obowigzku cigzgcego na

Administratorze.

Dane te sq przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutaciji na stanowisko-

podinspektor, na podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody;

Panstwa dane osobowe mogg byé przekazywane innym organom publicznym

i podmiotom wytgcznie na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa.

Panstwa dane osobowe bedg przechowywane: przez okres wynikajgey

z obowigzujgcych przepiséw prawa, w szczegolnosci z ustawy z dnia 14 lipca 1983 .

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Posiadajg Panstwo prawo do zgdania od Administratora danych:

- dostepu do swoich danych osobowych,

— sprostowania danych, w przypadku gdy dane sg nieprawidtowe lub
niekompletne,

— ograniczenia przetwarzania danych,

o ile przepisy prawa nie stanowiq inacze;.

Podanie danych osobowych, jest obowigzkowe: w przypadku nie podania danych

osobowych konsekwencjqg bedzie brak mozliwosci realizacji celu okreslonego w pkt 2.

Maijg Panstwo réwniez prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych, w przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych naruszytoby

przepisy ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdédw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Czy byt Pan/ Pani zatrudniony u pracodawcy samorzadowego, w rozumieniu art. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 2018, poz. 1260):
NIE / TAK*

Jesli w pkt. 7 udzielono odpowiedzi TAK, to:

8. Czy byt Pan/ Pani zatrudniony w tej jednostce na czas nieokreslony:
TAK/ NIE*

Jesli w pkt, 8 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedtozy¢ dokument dowodzacy nawigzanie
stosunku pracy na czas nieokreslony.



Jesli w pkt. 8 udzielono odpowiedzi NIE, to:

9. Czy byt Pan/ Pani zatrudniony w tej jednostce na czas okreslony diuzszy niz 6 miesigcy:
TAK/ NIE*

Jesli w pkt. 9 udzielono odpowiedzi TAK- nalezy przedtozy¢ dokument dowodzacy nawigzanie
stosunku pracy na czas okre$lony dtuzszy niz 6 miesigcy,

Jesli w pkt. 9 udzielono odpowiedzi NIE, to:

10. Czy legitymuje si¢ Pan/ Pani egzaminem, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy o
pracownikach samorzgdowych, ztozonym z wynikiem pozytywnym

TAK/NIE*
Jesli w pkt 10 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedtozy¢ dokument dowodzacy zlozenie
egzaminu z wynikiem pozytywnym.

11. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

.................................................................................................................
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

12. Oswiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje* w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Oswiadczam, iz zostalem poinformowany o zasadach przetwarzania moich danych
osobowych, w tym m.in. o tym, ze okre§lone dane (zawarte w pkt. 1 — 10 niniejszego
kwestionariusza) sa przetwarzane na podstawie Kodeksu Pracy oraz ustawy z 21 listopada
2008 1. o pracownikach samorzadowych.

Os$wiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sg zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych:

- zawartych w pkt. 11 i 12 niniejszego kwestionariusza,

- zawartych dobrowolnie w mojej dokumentacji (w tym, w zatagczonym CV np. wizerunek, inne),
w celu przeprowadzenia procesu naboru.

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

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

*wiasciwe podkresli¢



OSWIADCZAM

swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 Kodeksu karnego, ze:

posiadam obywatelstwo polskie,
posiadam petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

korzystam z petni praw publicznych,

AN | Sl 1 o A =1

nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe i nie toczy sie
przeciwko mnie postepowanie karne,

|

ciesze sie nieposzlakowang opinia,

[0 w przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w tresci
ogtoszenia o naborze dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad
Miejski w Sierpcu podanych danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwigzku z naborem,

w kwadracie nalezy umiesci¢ znak ,,x”

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

(miejscowosé, data) (czytelny podpis)



