OR.2111.2.2019.PK

Wiéjt Gminy Rzezawa
ul. Diuga 21
32 — 765 Rzezawa

OGLASZA NABOR
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownika
Gminnego Zespotu Obstugi Szkét 1 Przedszkoli w Rzezawie

w wymiarze | etatu
[Nazwa stanowiska pracy]

Gminny Zespo6t Obstugi Szkot 1 Przedszkoli w Rzezawie
ul. Dhuga 21, 32-765 Rzezawa

[Nazwa jednostki, do ktérej prowadzony jest nabor]

1. Wymagania niezbedne:

B N

9.

posiadanie obywatelstwa polskiego,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,
nieposzlakowana opinia,
wyksztalcenie wyzsze II stopnia (magister): ekonomiczne lub prawnicze lub
administracja lub zarzadzanie,
pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z pelni praw publicznych, brak
skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
brak karalno$ci zakazem pelnienia funkcji  kierowniczych  zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktéorym mowa w art. 31 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1458 ze zm.),
minimum 10 lat stazu pracy lub wykonywanie dziatalno$ci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,
znajomo$¢ zagadnien zwiazanych m.in. z:

e samorzadem gminnym,
finansami publicznymi,
prawem oswiatowym,
Karta Nauczyciela,
systemem informacji oswiatowe;j,
rachunkowoscia,
informacjg publiczna,
ochrong danych osobowych,
udzielaniem zamowien publicznych,

e kodeksem postgpowania administracyjnego,
znajomo$¢ pakietu MS Office, w szczegblnosci aplikacji Word, Excel, programow
zwigzanych ze specyfika dzialalnosci w zakresie o$wiaty,

10. znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych,
11. prawo jazy kat. B.
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2. Wymagania dodatkowe:

1.

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy i zarzadzania zespotem,

posiadanie nastgpujacych umiejetnosci: praca w zespole, komunikatywnosé, zdolno$é
prowadzenia merytorycznej dyskusji, dyspozycyjnos$c¢,

studia podyplomowe z zakresu zarzadzania o§wiatg beda mile widziane.

3. Zakres wykonywanych zadan na wolnym kierowniczym stanowisku urzedniczym:

Osoba zatrudniona na w/w stanowisku odpowiedzialna bedzie m.in. za:

n)
0)
p)
q)

kierowanie biezaca dziatalno$cia jednostki,

realizowanie zadan Gminy w zakresie o§wiaty,

nadzér nad statutowq dziatalnoscig kierowanej jednostki,

nadzor nad prawidlowym realizowaniem zadan, do ktérych nalezy m.in. zapewnienie
obslugi finansowej, organizacyjnej i administracyjnej szk6t podstawowych, zespotow
szkol, przedszkoli, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Rzezawa,
realizacja uchwal Rady Gminy, zarzadzen Wojta Gminy oraz zarzadzen organu
nadzoru pedagogicznego w czgsci dotyczacej zadan realizowanych przez jednostke,
przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta Gminy w zakresie
spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu o$wiaty,

opracowywanie informacji i sprawozdan z dziatalnos$ci jednostki,

sporzadzenie planu finansowego jednostki i jego zmian,

opracowywanie materiatow do projektu budzetu gminy,

wspolpraca 1 wspoldzialanie z Kuratorium O$wiaty w zakresie nadzoru
merytorycznego i pedagogicznego nad o§wiata gminna,

nadzor nad prawidlowym dysponowaniem przez dyrektoréw przyznanymi $rodkami
budzetowymi oraz gospodarowanie mieniem,

nadzér i kontrola nad prawidlows realizacja zadan przez placowki o$wiatowe
okreslonych na danych rok,

zabezpieczenie i przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych i informacji
niejawnych,

kierowanie i organizowanie pracy dla podlegtych pracownikow,

nadzor i koordynowanie oraz kontrola rozpatrywania wnioskow,

nadzor nad przebiegiem udzielania zaméwien publicznych,

realizacja innych zadan wynikajacych z biezacej dziatalnosci jednostki.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

obstuga komputera oraz urzadzen biurowych,

czgste kontakty z klientami wewngtrznymi oraz zewnetrznymi,

w pelnym wymiarze czasu pracy w budynku Urzedu Gminy Rzezawa, w ktérym mie$ci
si¢ siedziba GZOSziP jak i w terenie, konieczno$¢ uzywania samochodu prywatnego
lub stuzbowego,

wystepujq bariery architektoniczne w dostepie do pomieszczen biurowych na Ii II
pigtrze. Siedziba jednostki, w ktérej bedzie wykonywana praca miesci sie na Il pigtrze,
wejscie do budynku od ul. Dhugiej dostosowane do potrzeb 0so6b niepelnosprawnych,
toalety niedostosowane do potrzeb os6b niepelnosprawnych,

w przypadku 0soéb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
organizuje si¢ shuzbe przygotowawcza.
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5. Wymagane dokumenty:

a) podpisany wlasnorgcznie list motywacyjny,

b) podpisany wiasnorgcznie Zyciorys (curriculum vitae),

¢) dlapotwierdzenia wymaganego stazu pracy kserokopie $wiadectw pracy lub kserokopie
zaSwiadczen o pobieraniu zasitku tub stypendium z urzedu pracy, lub oryginat
za$wiadczenia o aktualnym zatrudnieniu z uwzglednieniem ewentualnych urlopdéw
bezplatnych - potwierdzajacy wymagany ogloszeniem staz pracy, w przypadku
dokumentowania okreséw zatrudnienia za granica u pracodawcy zagranicznego obok
kserokopii dokumentu konieczne jest jego przettumaczenie, kandydat moze dostarczy¢
min. dokument przetlumaczony przez np. nauczyciela danego jezyka (filologa)
nieposiadajacego uprawnien ttumacza przysiegtego badz przez ttumacza przysiegtego,

d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopia dokumentu tozsamosci,

f) kserokopia prawa jazdy,

g) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

h) oswiadczenie o niekaralnosci (kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe),

1) o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z peini
praw publicznych,

j) oSwiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ustawy
z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnoséci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1458 ze zm.),

k) oswiadczenie o stanie zdrowia, ktory pozwala na zatrudnienie na w/w stanowisku,

1) ewentualne referencje,

m) kopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
1 umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
w Rzezawie — ul. Dluga 21, 32-765 Rzezawa lub poczta na adres Urzedu z dopiskiem:
LDotyczy naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Kierownika GZOSziP”
w terminie do dnia 22 lutego 2019 r. do godz. 15 (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy
w Rzezawie).

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okres§lonym terminie nie bedq rozpatrywane.

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w GZOSziP w styczniu 2019 roku wynidst
mniej niz 6%, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

Informacja o wynikach wstgpnej selekcji umieszczona bedzie na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Rzezawa, na tablicy informacyjnej UG, zostanie
réwniez przestana elektronicznie do kandydatow dopuszczonych do kolejnego etapu
niniejszego postepowania kwalifikacyjnego.

Doswiadczenie zawodowe w okreslonej dziedzinie lub branzy: przez dos§wiadczenie zawodowe
rozumie si¢ doswiadczenie uzyskane w trakcie wykonywania pracy (zadan) na podstawie min.
stosunku pracy, umowy cywilnoprawnej, prowadzenia dziatalnoSci gospodarczej. Nalezy
udokumentowa¢ dlugos¢ 1 rodzaj wymaganego w ogloszeniu doswiadczenia, poprzez
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dotaczenie kopii np.: umoéw, zakreséw obowiazkéw, referencji czy zaswiadczen o zatrudnieniu
z uwzglednieniem stanowiska i opisu wykonywanych zadan.

LUWAGA!
Do oferty nalezy zalaczy ¢ wlasnor¢ceznie podpisana klauzulg informacyjng dla kandydatow
bioracych udzial w konkursie na stanowisko oraz zgode¢ na przetwarzanie danych osobowych.
Wzory tych dokumentow stanowig zalaezniki do egloszenia.

Zastrzega si¢ prawo uniewaznienia postgpowania konkursowego bez podania przyczyn!

Rzezawa, dnia 11 lutego 2019 .
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Zatacznik do ogloszenia

Klauzula informacyjna
dla kandydatow bioracych udzial w konkursie na stanowisko

Kierownika Gminnego Zespolu Obslugi Szkoél i Przedszkoli w Rzezawie

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 0sob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L.
119. 1), zwanego dalej ,,RODO” informujemy, zZe:

1.Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Rzezawa z siedziba:
32-765 Rzezawa, ul. Diuga 21.

2.W sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych Wéjt Gminy Rzezawa wyznaczyt
Inspektora ochrony danych, z ktérym moze si¢ Pani/Pan skontaktowac telefonicznie:
nr telefonu - 14 6858600 w. 18, elektronicznie: iod@rzezawa.pl .

3.Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych jest niezbgdne w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na w/w stanowisko,

4.Powyzsze zadanie Administrator realizuje w oparciu o nastepujace przepisy prawa:

e art. 6 ust. 1 lit. a, c RODO,

e ustaweg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. jedn. z 2018 r. Dz.
U. poz. 1260 z p6Zn. zm.),

e ustawg z dnia 14.07.1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t. jedn. z
2018 r. Dz. U. poz. 217 z p6zn. zm.).

5.Pani/Pana dane osobowe nie beda udostgpniane innym podmiotom.

6.Dane osobowe begda przechowywane przez okres wynikajacy z regulacji prawnych —
okre$lonych w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, liczac od nastgpnego roku, w ktérym
Zakonczono sprawe.

7.Posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz mozliwo$¢ ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania.

8.Jezeli przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie zgody na przetwarzanie, klienci maja
prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie ich danych osobowych w dowolnym momencie,
bez wplywu na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem.

9.Przystuguje Pani/Panu prawo do zlozenia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

10. Podanie przez Pana danych nie jest obowiazkowe, ale jest niezbedne do przeprowadzenia
procesu rekrutacji. Niepodanie przez Panig/Pana danych osobowych wyklucza udzial w
konkursie.

Zapoznatam/em sig z trescia klauzuli

(data i czytelny podpis)
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Zalacznik do ogloszenia

Zgoda na przetwarzanie danych osobowvych

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie
z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (og0lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.119.1), zwanego ,,RODO”.

Miejscowosé, data (data i czytelny podpis)
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