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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
BURMISTRZ TRZEMESZNA

Oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzgdzie Miejskim Trzemeszna, ul. Gen. H. Dgbrowskiego 2, 62-240 Trzemeszno

Okreslenia stanowiska pracy:
Inspektor ds. o$wiaty

Niezbgdne wymagania od kandydatow

*  wyksztalcenie wyzsze,

* doswiadczenie zawodowe: minimalnie roczne doswiadczenic zawodowe w jednostce
samorzgdu terytorialnego na stanowisku zwigzanym z realizacja zadan organu prowadzgcego
placowki o$wiatowe,

e  posiadanie obywatelstwa polskiego,

® znajomos$¢ przepiséw i aktdw prawnych z obszaru oswiaty (ustawa z dnia
14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe, ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela,
ustawa z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan oéwiatowych, ustawy z dnia 15
kwietnia 2011 r. o systemie informacji o$wiatowej), oraz aktéw wykonawezych do ustaw,
umiejgtnosé ich interpretacji oraz ich wykorzystania do wykonywania zadaf,

*  znajomos¢ przepiséw i aktéw prawnych z obszaru ochrony danych osobowych i KPA,

¢  pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

e niekaralnos¢ za przestgpstwo popelnione umyélnie i przestepstwa karnoskarbowe,

e  stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

e nieposzlakowana opinia.

Dodatkowe wymagania od kandydatow

* obsluga komputera w zakresie Srodowiska Windows oraz pakietéw Office ,

e umiejetnosé¢ organizowania wlasnej pracy,

e odpowiedzialno$¢, systematycznosé, kreatywnoéé, komunikatywnosé, odpornosé na stres,

e umiejetnosc pracy w zespole,

* znajomos¢ zagadnien samorzadu terytorialnego.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1.

Wykonywanie czynnoéci zwigzanych z dowozeniem uczniéw do szkét podstawowych
i zapewnienia opieki w czasie dowozu (przetargi, zawieranie uméw, rozliczanie, kontrola).

. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z dowozeniem uczniéw niepetnosprawnych i Zzapewnienia

opieki w czasie dowozu do specjalnych osrodkéw szkolno-wychowawezych (przetargi,
zawieranie umow, rozliczanie, kontrola).

Prowadzenie spraw zwigzanych z dowozami indywidualnymi, uczniéw niepelnosprawnych
dowozonych przez rodzicow, opiekundw, w tym sporzgdzanie umoéw, rozliczanie
i przygotowanie dokumentéw do przelewu.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji dla publicznych i niepublicznych

Jednostek oswiatowych oraz zlobkéw, w tym sprawozdawczo$é. Ustalanie podstawowej kwoty
dotacji dla jednostek owiatowych, weryfikowanie otrzymanych dokumentdw, przygotowywane
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polecenia przelewu oraz rozliczenie i kontrola udzielonych dotacji, a takze w razie potrzeby
rowniez przeprowadzanie konkursdw.

6. Wzajemne rozliczenia dotacji migdzy gminami.
7. Prowadzenie rejestrow przedszkoli i zlobkéw oraz sprawozdawezo$é w tym zakresie.
8. Obstuga programu SIO i pomocniczo Platformy Vulcan.

9. Przygotowanie decyzji w zakresie zwrotu kosztéw pracodawcom za doksztalcanie miodocianych
pracownikdw, wystawianie za$wiadczei - pomoc de minimis, obstuga programu — System
Monitorowania i Harmonogramowania Pomocy Publicznej ,,SHRIMP” sluzgcego do
sprawozdawania pomocy publicznej dla przedsigbiorcdw.

10. Niezwloczne podejmowanie czynnosci wyjasniajacych oraz terminowe i poprawne
formulowanie odpowiedzi na skierowane pisma.

I'l. Podejmowanie czynnosci inwentaryzacyjnych w przedmiocie objgtym zakresem obowiazkow
w terminach okreslonych odrgbnymi przepisami oraz wewnetrznymi regulacjami.

12. Wykonywanie innych prac zleconych.

13.Gromadzenie, przechowywanie i przekazywanie do pracownika odpowiedzialnego
za archiwizowanie akt dokumentacji okreslonej ustawami zwigzanej z wykonywanymi
zadaniami do archiwum zakladowego.

V. Warunki pracy
1. Praca przy komputerze.
2. Czas pracy: pelny etat.
3. Zatrudnienie: zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych.
4. Miejsce pracy: Urzad Miejski Trzemeszna.
VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigeu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia, w jednostce zatrudnienie os6b
niepelnosprawnych ~ w  rozumieniu  przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6% i wynosi 8,84 %.

VII. Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys zawodowy (CV).

3. Oryginal Kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
(do wykorzystania zalgcznik nr 1 do ogloszenia),

4. Kserokopie dokumentéw po$wiadczajgcych posiadanie wymaganego wyksztalcenia,
kwalifikacji, doswiadczenia zawodowego (dyplomy, certyfikaty, $wiadectwa pracy,
za$wiadczenia z odbytych szkolei, zakresy czynnosci, zadan, obowigzkdw itp.).

5. Ofwiadczenie kandydata ztozone pod rygorem odpowiedzialnosci karnej z art. 233§ 1 k.k.
(do wykorzystania zalgeznik nr 2 do ogloszenia),

- o niekaralno$ci za przestgpstwo popelnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych

6. O$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada dobry stan zdrowia pozwalajgcy
na zatrudnienie na stanowisku Inspektora ds. o$wiaty (do wykorzystania zalgcznik nr 3 do
ogloszenia)
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7. Klauzula zgoda na przetwarzanie danych osobowych na cele rekrutacji. (do wykorzystania
zalgeznik nr 4 do ogloszenia).
VIII.  Migjsce i termin zlozenia dokumentéw

Ofertg i wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres Urzedu
Migjskiego Trzemeszna, ul. Gen. H. Dabrowskiego 2, 62-240 Trzemeszno w zamknigtej kopercie
z dopiskiem:

Konkurs na stanowisko urzednicze
sInspektor ds. o$wiaty”

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 18 sierpnia 2020 do godz. 12.00 (decyduje data
wplywu dokumentéw do siedziby Urzedu Miejskiego Trzemeszna).

Dodatkowe informacje:

a. aplikacje, ktére wplyng do Urzedu Miejskiego Trzemeszna po wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane;

b. dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zakwalifikowali sie do postepowania
kwalifikacyjnego, zostang odestane poczta, badz istnieje mozliwosé osobistego odbioru dokumentéw
w Urzedzie Miejskim Trzemeszna,

¢. dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu: 61 41 54 306 wew. 32
d. zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.
DANE OSOBOWE - KLAZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami 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 przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych
danych osobowych nie bgdzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Burmistrz Trzemeszna (Urzad Miejski Trzemeszna,
ul. Gen. H. Dabrowskiego 2, 62-240 Trzemeszno).

Kontakt do administratora ochronny danych: za posrednictwem poczty elektronicznej na adres
iod@trzemeszno.pl lub listownie poprzez wyslanie listu na podany powyzej adres administratora
danych, umieszczajac dopisek ,,Do administratora ochrony danych”,

Nabor skladac sig bedzie z II etapow:

I etap- wstepny- sprawdzanie ofert pod wzgledem formalnym, bez udzialu kandydatéw. Kandydaci,
ktérzy spetnig wymagania formalne wskazane powyzej jako niezbedne i zlozg komplet wymaganych
dokument6éw w niniejszym naborze, zostang dopuszezeni do kolejnego etapu naboru. O terminie
i migjscu kolejnego etapu kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

IT etap- koficowy- rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spelniajgcymi wymogi formalne. Osobg
wyloniong w drodze naboru jest kandydat z najwigksza iloscig otrzymanych punktéw. Informacja

o wynikach naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urze iejskiego
Trzemeszna https://bip.trzemeszno.pl/ oraz tablicy ogloszeii Urzedu Miejskiego.
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Zatgcznik Nr 1 do Ogtoszenia

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

STANOWISKO

I. INFORMACIE OSOBOWE

1. Imie (imiona) i nazwisko

2. Imiona rodzicow

3. Data i miejsce urodzenia

4. Obywatelstwo

5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)

6. Telefon kontaktowy

Il. WYKSZTALCENIE

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy - naukowy

1. WYKSZTALCENIE UZUPELNIAJACE

(studia podyplomowe (lub inne), data ukoriczenia lub rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

IV.KURSY | SZKOLENIA ZAWODOWE

Nazwa kursu, szkolenia {data ukoriczenia lub rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)




V. DODATKOWE UPRAWNIENIA, UMIEJETNOSCI, ZAINTERESOWANIA

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

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

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

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

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

(np. stopieri znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

VI. PRZEBIEG DOTYCHCZASOWEGO ZATRUDNIENIA

Lp. Nazwa zaktadu pracy Stanowisko Okres zatrudnienia | Forma rozwigzania
umowy o prace

VII. Oswiadczam, ze pozostaje/ nie pozostaje* w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych prace.

VIII. Oswiadczam, ze dane zawarte w Dz. |. pkt 1 -4 s3 zgodne z dowodem osobistym

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

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

{miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

*niepotrzebne skresli¢




Zatgcznik nr 2 do Ogloszenia

/lmie i nazwisko/

Oswiadczenie

Kandydata ubiegajacego sie o stanowisko urzednicze

Swiadoma/$wiadomy odpowiedzialnosci karnej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego tj. przestepstwa
podawania nieprawdy lub zatajenia prawdy, oswiadczam, iz:

1) Nie bytam/nie bylem skazana/skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, zgodnie
z art. 6 ust. 3 pkt 2) ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r. (t.].
Dz.U.z2019r. poz. 1282),

2) Posiadam petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z peini praw publicznych,
zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008
r.(t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282).



Zatgcznik nr 3 do Ogloszenia

/Imie i nazwisko/

Oswiadczenie
o braku przeciwwskazari zdrowotnych do wykonywania pracy
do celéw rekrutacji

Swiadoma/ Swiadomy odpowiedzialnoéci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeks karnego za
sktadanie faiszywych zeznan oswiadczam, iz mdj stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na
stanowisku urzedniczym Inspektora ds. o$wiaty w Urzedzie Miejskim Trzemeszna.




Zatgcznik nr 4 do Ogloszenia

/Imie i nazwisko/

Klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych
na cele rekrutacji na stanowisko urzednicze
»Inspektor ds. oswiaty”

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze Inspektor ds.
oswiaty, zgodnie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenie 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 sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych).



