PREZYDENT MIASTA ZDUNSKA WOLA
ogtfasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:
Referent w Biurze Edukacji, Sportu i Spraw Spotecznych
w Urzedzie Miasta Zduniska Wola
(Numer ewidencyjny naboru: ZK.2110.10.2022)

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta Zduriska Wola, ul. Stefana Ztotnickiego 12, 98-220 Zduriska Wola

Il. Okreslenie stanowiska: Referent

Liczba wolnych stanowisk urzedniczych: 1
Wymiar czasu pracy: petny etat

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub spetnienie wymagan okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530);

2) wyksztatcenie wyzsze;

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo s$cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ regulacji prawnych w szczegdlnosci z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzgdowych, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o dostepie do
informacji publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych, rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb 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), ustawy o systemie o$wiaty, ustawy
Prawo oswiatowe, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o finansach publicznych, ustawy Prawo zamdwien
publicznych;

2) predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, dobra organizacja pracy, obowigzkowos¢,
odpowiedzialno$¢, komunikatywnosé, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, samodzielnos¢, kreatywnos,
systematycznosé, rzetelnosc i terminowo$é w prowadzeniu spraw wynikajgcych z zakresu obowigzkéw
stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci, umiejetno$¢ analitycznego myslenia i interpretacji
przepisdOw prawa, wysoka kultura osobista, umiejetnosci werbalne polegajace na stuchaniu i czytelnym,
zrozumiatym komunikowaniu sie;

3) biegta obstuga komputera, urzadzen biurowych (drukarka, kserokopiarka, niszczarka) oraz biurowych
programéw komputerowych w tym: edytora tekstdéw, arkusza kalkulacyjnego, Internetu i poczty
elektronicznej;

4) mile widziane doswiadczenie w pracy w administracji rzadowej lub samorzadowej;

5) znajomosc jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, w tym m.in.:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;

2) prowadzenie spraw z zakresu kontroli i egzekucji obowigzku szkolnego, obowigzku nauki i rocznego
przygotowania przedszkolnego dzieci oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

3) prowadzenie spraw dotyczgcych zapewnienia bezptatnego transportu i opieki w czasie przewozu uczniéw
i dzieci niepetnosprawnych do publicznych przedszkoli, szkét podstawowych i innych placéwek
oswiatowych albo zwrotu kosztow przejazdu ucznia i opiekuna srodkami komunikacji publicznej lub
transportem prywatnym (samochodem), jezeli dowdz zapewniajg jego rodzice;

4) prowadzenie spraw dotyczgcych rzagdowego programu pomocy uczniom niepetnosprawnym w formie
dofinansowania zakupu podrecznikéw, materiatdw edukacyjnych i materiatéw ¢wiczeniowych;

5) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania szkotom podstawowym Miasta Zduriska Wola i rozliczania
dotacji celowej na zakup podrecznikéw i materiatéw ¢wiczeniowych dla uczniow;

6) koordynowanie dziatan w zakresie programéw rzgdowych i innych programéw z zakresu rozwoju o$wiaty
oraz edukacji dzieci i mfodziezy, a takze nadzér i prowadzenie spraw zwigzanych z tymi programami np.
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»Aktywna tablica”;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem nauczycielom publicznych przedszkoli i szkét
podstawowych Miasta Zduriska Wola wsparcia finansowego w ramach tzw. ,, pomocy zdrowotne;j”;

8) prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania pracodawcom kosztéw zatrudnienia mtodocianych
pracownikéw w celu nauki zawodu lub przygotowania do wykonania okreslonej pracy, w tym
prowadzenie spraw w zakresie udzielonej przez Prezydenta Miasta Zduriska Wola pomocy publicznej
w zwigzku z ksztatceniem mtodocianych pracownikow;

9) upowszechnianie wérdd mtodziezy szkolnej idei samorzgdowej poprzez wspieranie dziatan Mtodziezowej
Rady Miasta Zdunska Wola, w szczegdlnosci poprzez:

a) nadzor oraz pomoc merytoryczng w zakresie realizacji zadan statutowych Mtodziezowej Rady Miasta
Zdunska Wola,

b) wspodtprace z witasciwymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Zduriska Wola w zakresie
dziatalno$ci oraz funkcjonowania Mtodziezowej Rady Miasta Zduniska Wola;

10) dokonywanie zakupow zgodnie z przepisami Prawa zamowien publicznych oraz Regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych przez Miasto Zduriska Wola, w tym m.in. nagréd w konkursach edukacyjnych
organizowanych przez jednostki organizacyjne Miasta Zduriska Wola;

11) przygotowywanie wnioskdw do Prezydenta Miasta Zdunska Wola o wprowadzenie zmian do budzetu
i w budzecie Miasta Zduriska Wola dotyczacych spraw objetych niniejszym zakresem obowigzkow;

12) przygotowywanie porozumien z gminami w zakresie realizacji zadan oswiatowych oraz dokonywanie
rozliczen finansowych wynikajgcych z zawartych porozumien w zakresie spraw objetych niniejszym
zakresem obowigzkéw;

13) prowadzenie ewidencji zgtoszernn wycieczek i imprez zagranicznych organizowanych przez publiczne
przedszkola i szkoty podstawowe Miasta Zduriska Wola;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem sieci publicznych przedszkoli oraz sieci szkot
podstawowych wraz z wyznaczeniem granic ich obwoddw;

15) prowadzenie spraw dotyczacych tworzenia, przeksztatcania i likwidacji publicznych placéwek
oswiatowych prowadzonych przez Miasto Zduriska Wola;

16) przygotowywanie dokumentéw w sprawie nadania imion publicznym przedszkolom i szkotom
podstawowym Miasta Zduriska Wola i ustanawianiem ich sztandaréw.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca siedzaca, przy komputerze, w budynku Urzedu Miasta;

2) miejsce pracy znajduje sie w pokoju na pietrze, w budynku nie przystosowanym dla oséb
niepetnosprawnych, pomieszczenia przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetniajg wymogi
okreslone przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) stanowisko zwigzane z przemieszczaniem sie w budynku Urzedu Miasta i poza nim, budynki Urzedu
Miasta nie sg wyposazone w windy.

V. Wymagane dokumenty aplikacyjne (pkt 2, 4, 5, 6, 7 i 8) do pobrania w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miasta Zdunska Wola www.bip.zdunskawola.pl; zaktadka ogtoszenia - oferty pracy =
dokumenty do pobrania dla oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie na stanowiska urzednicze):

1) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;

2) wtasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;

4) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych;

6) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

7) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, o ktérych mowa
w art. 9 ust. 1 RODO zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu naboru;

9) w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kopie dokumentéw potwierdzajgcych
niepetnosprawnosé;

10) kopia dokumentu poswiadczajgcego znajomosé jezyka polskiego .



http://www.bip.zdunskawola.pl/

! dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych paristw, ktérym na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

VI. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

1) dokumenty aplikacyjne nalezy ztozyé osobiscie w Kancelarii Urzedu Miasta Zduriska Wola
ul. Stefana Ztotnickiego 12, 98-220 Zdunska Wola (budynek nr 2 Urzedu Miasta, wejscie od strony
kosciota) lub za posrednictwem operatora pocztowego, w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»Nabér na stanowisko Referent w Biurze Edukacji, Sportu i Spraw Spotecznych w Urzedzie Miasta
Zdunska Wola numer ewidencyjny naboru: ZK.2110.10.2022” do dnia 12.09.2022 r. do godziny 9:00;

2) dokumenty aplikacyjne, ktdre wptyng po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data i godzina
wptywu do Urzedu Miasta).

VII. Dodatkowe informacje:

1) prosze o zapoznanie sie z informacja dla osob ubiegajacych sie o zatrudnienie znajdujgcy sie
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Zdunska Wola www.bip.zdunskawola.pl; zaktadka
ogtoszenia = oferty pracy;

2) kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozyé
zaswiadczenie o niekaralnosci;

3) kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zostanie skierowany na badania
wstepne;

4) wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym opublikowane
ogtoszenie jest nizszy niz 6%.

VIII. Informacja administratora danych osobowych:

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

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb 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), zwane dalej RODO, uprzejmie informujemy, ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Prezydent Miasta Zduriska Wola z siedzibg w Zdunskiej Woli
przy ul. Stefana Ztotnickiego 12,
tel.: 43 82502 00
fax.: 43 825 02 02
e-mail: urzad_miasta@zdunskawola.pl

2. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym moze sie Pani/Pan skontaktowa¢ poprzez
e-mail iod@zdunskawola.pl badz telefonicznie 43 825 02 82.

Z inspektorem ochrony danych mozna sie kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych przez Urzad Miasta Zdunska Wola oraz korzystania z praw zwigzanych
z przetwarzaniem danych.

3. Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy, rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz
beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b i ¢ rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb
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). Zgodnie z art. 6
ust. 1 lit a podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane
jako zgoda na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne,
a zgode tak wyrazong mozna odwofa¢ w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach aplikacyjnych zawarte
sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Pafstwa wyrazna zgoda na ich
przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. Dane osobowe mogg by¢ udostepniane innym podmiotom uprawnionym do ich otrzymania na
podstawie obowigzujgcych przepisdw prawa, tj. organom administracji publicznej lub podmiotom
dziatajgcym na zlecenie organdéw administracji publicznej w zakresie obowigzujgcych przepiséw lub
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innym podmiotom przetwarzajgcym dane na podstawie umdéw powierzenia, a ponadto odbiorcom
danych w rozumieniu przepiséw o ochronie danych osobowych, tj. podmiotom $wiadczgcym ustugi
pocztowe, ustugi informatyczne i inne. Dane osobowe nie bedg przekazywane do panistw trzecich, na
podstawie szczegdlnych regulacji prawnych, w tym uméw miedzynarodowych.

5. Dane osobowe bedg przetwarzane, w tym przechowywane, zgodnie z przepisami ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, tj. przez okres 5 lat, a w przypadku
przetwarzania danych na podstawie wyrazonej zgody, przez okres niezbedny do realizacji wskazanego
celu badz do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie bez wptywu
na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
W przypadku toczgcych sie postepowan wyzej wymieniony okres moze zostaé przedtuzony.

6. W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych, na podstawie przepiséw prawa, posiada Pani/Pan
prawo do:

1) dostepu do tresci swoich danych, na podstawie art. 15 RODO;

2) sprostowania danych, na podstawie art. 16 RODO;

3) ograniczenia przetwarzania na podstawie art. 18 RODO.

Ponadto w przypadku przetwarzania danych na podstawie wyrazonej zgody, posiada Pani/Pan takze
prawo do:

1) usuniecia danych, na podstawie art. 17 RODO;

2) wniesienia sprzeciwu, na podstawie art. 21 RODO.

7. W przypadku, w ktérym przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie wyrazonej zgody, przystuguje
Pani/Panu prawo do jej cofniecia, w dowolnym momencie, w formie, w jakiej zostata ona wyrazona.
Wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie
zgody przed jej wycofaniem.

8. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych
osobowych.

9. Gdy podanie danych osobowych wynika z przepiséw prawa, jest Pani/Pan zobowigzana(y) do ich
podania. Konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie nierozpoznanie sprawy.

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22! Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczyé w naborze. Podanie przez Paristwa innych danych jest dobrowolne.
10. Dane nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym réwniez w formie profilowania.

Zdunska Wola, dnia 30.08.2022 r.



