SA0.2110.3.2020
BURMISTRZ MIASTA HAINOWKA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

REFERENTA W ZESPOLE OSWIATY, KULTURY | SPORTU URZEDU MIASTA
HAINOWKA,

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) wyksztatcenie wyzsze w zakresie: administracja, zarzadzanie;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego oraz umysine przestepstwo skarbowe;

5) znajomosc¢ technik pracy biurowej, umiejetnosé obstugi komputera;

6) nieposzlakowana opinia;

7) znajomos¢ aktdw prawnych regulujacych funkcjonowanie samorzadu gminnego, kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy Prawo oswiatowe i ustawy Karta Nauczyciela;

8) co najmniej 2 letni staz pracy.

2. WYMAGANIA DODATKOWE:

1) umiejetnosé myslenia strategicznego i analitycznego;

2) dyspozycyjnosé;

3) zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji;
4) asertywnosc.

3. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1) realizacje zadan wynikajagcych z ustawy o opiece nad dzie¢cmi do lat 3, w zakresie
prowadzenia rejestru ztobkéw i klubéw dzieciecych, w tym biezgca aktualizacja rejestru;

2) realizacje zadan wynikajacych z ustawy — Karta Nauczyciela, w zakresie:

a) doskonalenia zawodowego nauczycieli, w zakresie sporzadzania projektu planu
dofinansowania form doskonalenia zawodowego nauczycieli na dany rok,

b) sporzadzanie sprawozdan z wysokosci s$rednich wynagrodzen nauczycieli na
poszczegdblnych stopniach awansu zawodowego w szkotach i przedszkolach prowadzonych
przez Gmine Miejskg Hajndwka, w tym biezgca analiza osiggania wysokosci $rednich
wynagrodzen nauczycieli;



3)

4)
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prowadzenie ewidencji szkét i placowek niepublicznych, w tym prowadzenie spraw
zwigzanych z dokonywaniem wpisu w zwigzku z zaktadaniem szkét lub placowek
niepublicznych (wydawanie zaswiadczen o wpisie lub przygotowywanie projektow decyzji o
odmowie wpisu do ewidencji placéwek niepublicznych), a takze spraw zwigzanych z
wykresleniem wpisu z w/w ewidencji;

realizacje zatozen Lokalnego programu wspierania edukacji uzdolnionych dzieci i mtodziezy,
w zakresie weryfikacji wnioskdw o przyznanie stypendium Burmistrza Miasta Hajnéwka im.
Pelagii Ponieckiej za wyniki w nauce, osiggniecia artystyczne i sportowe, w tym
opracowywanie stosownej dokumentacji;

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem sieci szkét podstawowych i przedszkoli oraz ich
obwoddw, a takze spraw zwigzanych ze zmianami granic obwodéw;

realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o systemie informacji oswiatowej poprzez:

a) prowadzenie rejestru upowaznien dostepu do bazy danych Systemu Informacji
Oswiatowej,

b) weryfikowanie danych przekazywanych przez szkoty i przedszkola do Systemu Informacji
Oswiatowej,

c) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych ze wszystkich jednostek oswiatowych prowadzonych
przez miasto oraz inne podmioty;

aplikowanie, realizacja oraz rozliczanie rzgdowych programéw dotyczacych oswiaty, kultury i
sportu;

coroczne przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadann oswiatowych w miescie, w
tym o wynikach egzaminéw zewnetrznych uczniéw szkét podstawowych, prowadzonych
przez miasto;

wspotpraca ze szkotami wyzszymi na rzecz realizacji programdéw wspierajgcych jakosciowy
rozwaj szkét i przedszkoli;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan miasta w zakresie kultury, w tym

wspotorganizowanie uroczystosci miejskich zwigzanych z obchodami swiat panstwowych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan miasta w zakresie sportu;

12) wspétpraca z placéwkami oswiatowymi, Zztobkiem, instytucjami kultury i sportu oraz

referatami Urzedu Miasta Hajndéwka w zakresie opracowania materiatdow, opinii, sprawozdan
i innych dokumentéw zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

4. ZADANIA DODATKOWE:

1) opracowywanie projektdw zarzgdzen Burmistrza oraz projektéow uchwat i innych
materiatéw przedktadanych pod obrady Rady i jej Komisji, wynikajgcych z zakresu
powierzonych zadan;

2) przygotowywanie na potrzeby Burmistrza i Rady programdw, prognoz, analiz, sprawozdan
w ramach prowadzonych spraw;

3) przygotowywanie projektéw umoéw i porozumien;
4) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi;

5) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych;
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6)doskonalenie znajomosci przepisow prawa w zakresie powierzonych zadan,
funkcjonowania samorzadu terytorialnego oraz kodeksu postepowania administracyjnego, a
takze znajomos¢ orzecznictwa w powyzszym zakresie.

WYMAGANE DOKUMENTY:
kwestionariusz osobowy lub CV,
list motywacyjny,

kserokopie dyplomu wyzszej uczelni oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane
umiejetnosci i wiedze,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych,

oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysline przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy na w/w stanowisku,

klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych do celdw rekrutacji w brzmieniu:
"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych przez Burmistrza Miasta Hajnéwka na
potrzeby przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko urzednicze, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa" — ztozone na druku dostepnym do pobrania na stronie
BIP Urzedu Miasta w Hajndwce w zaktadce "Nabor na stanowisko urzednicze".

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

miejsce $wiadczenia pracy: Urzgd Miasta Hajnowka - budynek wielokondygnacyjny;

praca wykonywana bedzie przy monitorze ekranowym oraz z wykorzystaniem nastepujgcego
sprzetu: ksero, drukarka, telefon;

praca z duzg iloscig dokumentacji;

wymiar czasu pracy: petny etat;

pierwsza umowa o prace zawarta bedzie na czas okreslony do 6 m-cy., z wynagrodzeniem
brutto 2800 zt. zgodnie z regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta.

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE:

Wskaznik zatrudnienia osdéb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Hajndwka w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych jest
wiekszy niz 6%.

7.

TERMIN | MIEJSCE SKEADANIA OFERT:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 09.12.2020 r. do godziny 15.30
w zaklejonej kopercie w siedzibie Urzedu Miasta Hajnéwka, ul. Aleksego Zina 1, 17-200 Hajndéwka
w sekretariacie — pokdj nr 219, pocztg elektroniczng na adres: hajnowka@hajnowka.pl w przypadku
posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub pocztg na ww. adres, z dopiskiem: ”Dotyczy
naboru na stanowisko referenta w Zespole Oswiaty, Kultury i Sportu Urzedu Miasta Hajnéwka” -
decyduje data wptywu do Urzedu Miasta Hajnéwka.
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Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Miasta Hajndwka po wyzej okreslonym terminie, jak
rowniez niespetniajgce wymogéw formalnych nie beda rozpatrywane. Przestane oferty po
przeprowadzeniu naboru nie bedg zwracane.

8. ROZSTRZYGNIECIE KONKURSU:

Konkurs na stanowisko referenta w Zespole O$wiaty, Kultury i Sportu Urzedu Miasta Hajnowka
dla oséb zakwalifikowanych przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Burmistrza Miasta
Hajndéwka.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Hajndwka, ul. Aleksego Zina 1.

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 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 ) zwane dalej,, RODO” informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych zawartych w przekazanych dokumentach do
naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta oraz konkurséw na dyrektoréw
jednostek organizacyjnych jest Burmistrz Miasta Hajndwka, ul. Aleksego Zina 1,
17-200 Hajnowka;

2. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych - Urzad Miasta Hajndwka,
ul. Aleksego Zina 1, 17-200 Hajnéwka; e-mail: iod@hajnowka.pl, tel.85 682 21 80;

3. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywaé sie bedzie w celu niezbednym do
realizacji procesu rekrutacji oraz podjecia dziatan w celu zawarcia umowy o prace;

4. Pani/Pana dane osobowe zawarte w przedtozonych dokumentach bed3 przetwarzane dla
potrzeb rekrutacji na podstawie Ustawy o pracownikach samorzadowych art. 4, 11, 13,
Kodeksu Pracy art. 22' § 1 oraz na podstawie zgody (w przypadku jej wyrazenia) rowniez w
zakresie numeru telefonu oraz zdjecia kandydata jesli zostanie zamieszczone w ww.
dokumentach;

5. Pani/Pana dane nie bedg udostepniane innym podmiotom;

6. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowej;

7. Dokumentacja z przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana przez okres 5 lat, a
nastepnie, po uzyskaniu zgody Archiwum Paristwowego- brakowana;

8. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania. Posiada Pani/Pan takze prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez
wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej wycofaniem;
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9. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego jakim jest Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych 00-193 Warszawa ul. Stawki 2 gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie dotyczacych Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO;

10.Podanie przez Panig/Pana danych osobowych wskazanych w ogtoszeniu o naborze wynika z
przepisdw prawa okreslonych w pkt. 4, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne. Niepodanie
danych wynikajacych z przepiséw skutkuje brakiem mozliwosci udziatu w naborze;

11.Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie bedg
profilowane.

Hajnéwka, dnia 25.11.2020 . BURMISTRZ

Jerzy Sirak
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