OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

DANE JEDNOSTKI:

- nazwa Urzad Gminy Lipie

- adres ul. Cz¢stochowska 29, 42-165 Lipie

- tel., fax: (034) 3188032 - 35, e-mail: gmina_lipie@poczta.onet.pl

OFEROWANE STANOWISKO PRACY- Referent ds. oswiaty — caly etat.

DATA OGLOSZENIA NABORU: 19.08.2020 r.

TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH: do 31.08.2020 r.

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

SANE S A

6.

wyksztatcenie wyzsze ( preferowane kierunki: ekonomia, administracja, zarzadzanie,
finanse i rachunkowos¢, pedagogika, prawo),

obywatelstwo polskie,
petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku.

WYMAGANIA DODATKOWE (bedace przedmiotem oceny):

1.

3.

4.

znajomo$¢ przepisOw: ustawy o samorzadzie gminnym i pracownikach
samorzadowych, Karty Nauczyciela, Kodeksu pracy oraz Kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci budzetowej,
ustawy o systemie o$wiaty, ustawy Prawo o§wiatowe, ustawy o finansowaniu zadan
o$wiatowych, ustawy o ochronie danych osobowych;

do$wiadczenie zawodowe: praca w jednostkach samorzadu terytorialnego/
administracji publicznej, w jednostkach o$wiatowych, zwigzana z wykonywaniem
czynnos$ci bedacych przedmiotem niniejszego konkursu;

obstuga komputera w $Srodowisku MS Office, znajomos¢ zasad techniki biurowej
z zastosowaniem komputera;

prawo jazdy kat. B.

Przez doswiadczenie rozumie si¢ okres zatrudnienia na podstawie umowy o pracg, powotania,
wyboru, mianowania lub spotdzielczej umowy o prace, umowy cywilnoprawnej, okres
prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej, potwierdzone kopiami $wiadectw pracy lub
w przypadku pozostawania w stosunku pracy - zaswiadczeniem o zatrudnieniu, zawierajagcym
okres zatrudnienia oraz innymi dokumentami.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow i pracownikow gminnych placowek

oswiatowych oraz  przygotowywanie dokumentacji kadrowej] zwigzanej
z zatrudnieniem 1 wynagrodzeniem pracownikow o$wiaty.
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10.

11.
12.

13.
14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24.

25.

26.

Sporzadzanie umdéw o przyznanie pozyczek mieszkaniowych wynikajacych
z Regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych dla wszystkich
placowek o$wiatowych w gminie.
Sktadanie do ZUS zaswiadczen o wysokosci osiggnietego dochodu dla zatrudnionych
w placowkach emerytow i rencistow, kompletowanie wnioskow o emerytury i renty.
Sporzadzanie wymaganych sprawozdan, w tym szczego6lnie System Informacji
Oswiatowe;.
Prowadzenie technikg komputerowa ksiag rachunkowych ujmujacych zapisy zdarzen
w porzadku chronologicznym 1 systematycznym dla Zespolu Szkolno-
Przedszkolnego w Parzymiechach i Gminnego Zlobka w Lipiu, zgodnie z ustawg
o rachunkowosci.
Prowadzenie kart wydatkow, rejestru dochodoéw 1 sporzadzanie miesigcznych
sprawozdan z wykonania planu dochodow 1 wydatkow budzetowych w/w jednostek.
Sporzadzanie na koniec kazdego okresu sprawozdawczego zestawienia obrotéw
i sald w/w jednostek.
Prowadzenie kont Zespotu 2 — Rozrachunki i rozliczenia.
Rozliczanie oséb ze $wietlic szkolnych, przedszkoli i ztobka z zebranych odptatnosci
za wyzywienie i oplaty za ponadwymiarowe godziny pobytu dzieci w przedszkolach.
Rozliczanie intendentek z przedszkoli i $wietlic szkolnych z prowadzenia
dokumentacji dotyczacej dozywiania i ich ksiegowanie.
Ksiggowanie operacji zwigzanych z funkcjonowaniem Funduszu Socjalnego.
Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow
ksztalcenia mtodocianych pracownikow.
Nadzoér nad realizacja obowigzku nauki przez uczniow.
Sporzadzanie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych za poprzedni rok
szkolny.
Przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych realizacji zadan oswiatowych przez
gming.
Prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg do szkot i przedszkoli.
Wspodltpraca przy tworzeniu projektow organizacyjnych przedszkoli 1 szkot
podstawowych.
Opracowywanie projektow regulaminu wynagradzania oraz planu dofinansowania
doskonalenia zawodowego.
Wspotpraca z dyrektorami szkol, zwigzkami zawodowymi, Kuratorium Os$wiaty i
Ministerstwem Edukacji Narodowej.
Obstuga funduszu zdrowotnego dla nauczycieli.
Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z:

tworzeniem, przeksztatcaniem i likwidacjg placowek oswiatowych;

nadawaniem stopnia nauczyciela mianowanego;

zatwierdzaniem projektow organizacyjnych placowek;

powolywaniem i odwotywaniem dyrektorow;

Prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami Wojta Gminy Lipie — uczniowskimi
i sportowymi.

Prowadzenie rejestru ztobkéw oraz obstuga portalu Informacyjno-Ustugowego
Empatia MRPIPS w zakresie spraw dotyczacych ztobka.

Realizacja zadanh 1 obowigzkow wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych.

Wiasciwe przechowywanie i1 zabezpieczanie akt osobowych dyrektoréw placowek
oswiatowych Gminy Lipie.
Redagowanie i dostarczanie, zgodnie z zakresem wykonywanych obowigzkow,
pracownikowi odpowiedzialnemu za udostgpnianie informacji publicznej i obsluge
BIP, informacji publicznej - zgodnie z ustawg o doste¢pie do informacji publiczne;j.



27.Redagowanie oraz dostarczanie, w formie elektronicznej, informacji przeznaczonych
do publikacji na stronie internetowej urzedu lub/i w czasopismie gminnym, zgodnie z
zakresem wykonywanych obowigzkow.

Warunki pracy:

e pelny wymiar czasu pracy,

e miejsce pracy — Lipie, ul. Cz¢stochowska 29,

e praca: przy stanowisku komputerowym, wymagajgca bezposredniej wspdlpracy
z pracownikami innych komorek organizacyjnych Urzedu Gminy Lipie, dyrektorami
1 pracownikami gminnych placéwek oswiatowych, a takze z klientem zewngtrznym.

Wskaznik zatrudnienia:
W lipcu 2020 r. wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Lipie, w
rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnieniu o0sob
niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.
Kandydaci zobowigzani sa do dostarczenia nastepujacych dokumentow:
* kwestionariusz osobowy dla celéow rekrutacji (do pobrania zatgcznik nr 1 do ogloszenia),
» zyciorys zawodowy /CV/ - z przebiegiem nauki i opisem dotychczasowej Kariery
zawodowej, przedstawieniem dodatkowych umiej¢tnosci, z  podaniem  danych
umozliwiajacych kontakt z kandydatem [adres e-mail, numer telefonu lub adres
zamieszkania] — odrecznie podpisany,
» list motywacyjny - odrgcznie podpisany,
* odpis lub kserokopia dyplomu ukonczenia studiow, $wiadectw lub innych dokumentow
potwierdzajacych posiadane kwalifikacje - wyksztatcenie,
 o$wiadczenie o niekaralnosci za umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestgpstwo skarbowe,
* o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,
* o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
* oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku,
* o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji,
* oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng zamieszczong ponizej,
(oswiadczenia do pobrania zalgcznik nr 2 do ogloszenia),
* osoby, ktore zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych sa obowigzane do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.
Klauzula informacyjna:
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych zbieranych i przetwarzanych przez Urzad Gminy Lipie
jest Wojt Gminy Lipie z siedzibg ul. Cz¢stochowska 29, 42-165 Lipie, tel.: 34 31 88 032,
adres e-mail: sekretatiat@uglipie.pl

2. Funkcje Inspektora Ochrony Danych petni pan Marcin Karpik, tel. 34 318 80 32, wew. 36,

e-mail: iod@lipie.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji 1 dokumentacji procesu
rekrutacji na wolne stanowisko Referent ds. oswiaty ,a w przypadku zatrudnienia w celu
realizacji umowy o prace¢ na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, b, ¢ oraz art. 9 ust. 2 lit. b, g, h
RODO, Kodeksu pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.



4. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udost¢gpniane innym podmiotom, uprawnionym do ich
otrzymania na podstawie obowigzujacych przepisOw prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres do 3 miesiecy od daty
zakonczenia naboru dla 0séb niezatrudnionych.

6. Przystluguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, a w przypadku danych przetwarzanych na podstawie wyrazonej zgody rowniez
do ich usunigcia, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu,
cofnigcia zgody przetwarzania danych osobowych w dowolnym momencie bez wplywu
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzegdu
Ochrony Danych Osobowych, jezeli Pani/Pana zdaniem przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana narusza przepisy unijnego rozporzadzenia RODO.

8. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Podanie danych
jest obowigzkowe, a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie pozostawienie
aplikacji Pani/Pana bez rozpatrzenia.

Oferty wraz z dokumentami nalezy skladaé:

1. W zamknictej kopercie opisanej imieniem i nazwiskiem osoby skladajacej oferte
z adnotacja: ,,Nabor na stanowisko urzednicze — Referent ds. o§wiaty” osobiscie, W
sekretariacie Urzgdu Gminy Lipie w nieprzekraczalnym terminie do dnia
31 sierpnia 2020 r. w godzinach pracy Urze¢du lub drogg pocztowa na adres: Urzad
Gminy Lipie, ul. Cz¢stochowska 29, 42 —165 Lipie.

2. Za termin zlozenia dokumentdéw przestanych droga pocztowa uwaza si¢ dat¢ ich
wplywu do Urzgdu Gminy w Lipiu.

3. Nadestane dokumenty nie bedg zwracane.

4. Dodatkowe informacje o konkursie mozna uzyskac telefonicznie pod numerem:

34/ 3188032 -35 w 34, 41.
UWAGI:

e Nabor na w/w stanowisko przeprowadzi Komisja Konkursowa powolana
zarzadzeniem W¢jta Gminy Lipie.

e Kandydaci, ktorzy speilnia wymagania wskazane powyzej jako niezbedne i1 zloza
komplet dokumentdéw to potwierdzajacych oraz wymaganych w niniejszej procedurze
zostang dopuszczeni do kolejnego etapu.

e Informacja o terminie i miejscu kolejnego etapu naboru zostanie podana na stronie
BIP gminy Lipie.

o Aplikacje, ktore wplyna do Urzgdu po wyzej wymienionym terminie, oOraz
nie spetniajgce wymogow formalnych, nie bedg rozpatrywane i zostang komisyjnie
zniszczone.

e Osoby, ktorych dokumenty aplikacyjne zostang odrzucone nie beda informowane.

e Komisja wyloni kandydata na stanowisko 1 przedstawi Wojtowi Gminy, ktory
podejmie ostateczng decyzje.

e Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej

i na stronie BIP gminy Lipie, niezwtocznie po przeprowadzonym naborze.

e Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
dokumentow.

e Zastrzega si¢ prawo nie wybrania zadnego kandydata.

Wojt Gminy

mgr Bozena Wieloch



