Zarzadzenie Nr 0050/48/2018
Burmistrza Jasienia
z dnia 12 czerwca 2018 r.

w sprawie :  przeprowadzenia naboru na wolne Kierownicze stanowisko urzednicze —
Kierownika Referatu Oswiaty, Kultury i Sportu w Urzedzie Miejskim
w Jasieniu.

Na podstawie art. 11 ust. 1 1 art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz.U. z 2016r. poz. 902 ze zmianami) oraz art. 33 ust. 3 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2018 r. poz. 994 ze
zmianami) zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — Kierownika Referatu
Oswiaty, Kultury i Sportu w Urzedzie Miejskim w Jasieniu.

§ 2.1. Postgpowanie w sprawie naboru na wyzej wymienione stanowisko urze¢dnicze
przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Burmistrza Jasienia.

2. Postepowanie w sprawie naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze zostanie
przeprowadzone zgodnie z Regulaminem przeprowadzenia naboru.

§ 3. Ogloszenie o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — Kierownik Referatu
Oswiaty, Kultury 1 Sportu w Urzedzie Miejskim w Jasieniu stanowi zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 4. Informacje¢ o ogtoszeniu naboru zamieszcza si¢ na :
1. Stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Jasieniu.
2. Tablicy ogltoszen Urzedu Miejskiego w Jasieniu.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
/-/ Andrzej Kamyszek



Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 0050/48/2018

Burmistrza Jasienia

z dnia 12 czerwca 2018 r.

BURMISTRZ JASIENIA
OGLASZA NABOR

NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Referatu Oswiaty, Kultury i Sportu w Urzedzie Miejskim w Jasieniu.

I.Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski w Jasieniu, ul. XX Lecia 20, 68-320 Jasien.

II. Stanowisko:

Kierownik Referatu Oswiaty, Kultury i Sportu w Urzedzie Miejskim w Jasieniu.

III. Wymagania niezbe¢dne:

1.

e

a

0.

Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralno$¢ za umys$lne przestgpstwo, Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisOw o
szkolnictwie wyzszym.

Staz pracy: minimum 5 lat w tym co najmniej 4 lata pracy w administracji publiczne;j.
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Kierownika Referatu O$wiaty,
Kultury 1 Sportu.

Znajomos$¢ przepisOw dotyczacych zadan wykonywanych przez Referat, mig¢dzy
innymi w zakresie ustaw: o samorzadzie gminnym, o ochronie danych osobowych,
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w
sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. Urz. UE L 119 z 4.5.2016 r) - (,RODO”), Kodeks postepowania
administracyjnego, Prawo o$wiatowe, Przepisy wprowadzajace Prawo o$wiatowe, o
finansowaniu zadanh o$wiatowych, o systemie os$wiaty, o systemie informacji
oswiatowej, Karta nauczyciela, o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej,
o bibliotekach, o sporcie, o kulturze fizycznej 1 innych wymaganych na przedmiotowym
stanowisku.

Samodzielno$¢, dobra organizacja pracy.

10. Umiejetnos¢ mediacji.



1.

12.
13.
14.
15.

Umiejetnos¢ obstugi poczty elektronicznej, biegta obstuga komputera i urzgdzen
biurowych oraz oprogramowania biurowego (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny).
Umiejetnos¢ korzystania z przepisOw prawa.

Wysoka kultura osobista.

Umiejetnos¢ pracy w zespole oraz odpornos$¢ na stres.

Zdolnos¢ analitycznego myslenia, doktadnos¢, rzetelnos$¢, sumiennos¢ obowigzkowose,
dyspozycyjnos¢.

IV. Wymagania dodatkowe:

—
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a

8.

9.
10.

Preferowane — wyksztatcenie o kierunku prawo lub administracja.

Preferowane — doswiadczenie zawodowe w zakresie oswiaty w  jednostkach
samorzadu terytorialnego.

Preferowane — doswiadczenie w zakresie wydawania decyzji administracyjnych
1 prowadzenia postepowan administracyjnych.

Prawo jazdy kategorii B.

Uprawnienia specjalistyczne oraz ukonczone kursy lub szkolenia zwigzane z zakresem
wykonywanych zadan.

Umiejetnos¢ pracy w zespole oraz odporno$¢ na stres.

Kreatywno$¢, = komunikatywno$¢,  umiejetnos¢  nawigzywania  kontaktow
interpersonalnych.

Zdolnos¢  analitycznego  myslenia, doktadno$¢, rzetelno$¢,  sumienno$¢
obowigzkowos¢, dyspozycyjnosc.

Zdolnosci organizacyjne.

Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji 1 zdobywania nowych umiejetnosci.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

AN O e
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10.

11.
12.

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw placéwek oswiatowych.

Zglaszanie i wyrejestrowywanie z ZUS pracownikéw jednostek obstugiwanych.
Zapewnienie sprawnego przeplywu informacji pomiedzy szkotami a urzedem.
Wspbtpraca z Kuratorium O$wiaty w sprawach dotyczacych placowek oswiatowych.
Prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen, decyz;ji.
Prowadzenie catosci dokumentacji w sprawach zakladania, przeksztatcania i
likwidacji szkot.

Uczestnictwo w komisjach dotyczgcych postepowania kwalifikacyjnego na nauczycieli.
Sporzadzanie sprawozdan, ocen i analiz w zakresie referatu.

Prowadzenie catosci dokumentacji dotyczacej spraw ptacowych
wszystkich pracownikéw: Zespotu Szkolno - Przedszkolnego w Jasieniu oraz Szkoty
Podstawowej w Wicinie.

Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych pracownikéow szkét w  przypadku
otrzymywania przez nich zwrotu kosztow uzywania prywatnych pojazdéw
samochodowych dla potrzeb zaktadu pracy.

Prowadzenie dokumentacji Kasy Zapomogowo Pozyczkowe;.

Kontrola realizacji obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16-18 lat zamieszkatych
na terenie gminy Jasien.



13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.

28.

29.
30.

31.

32.

33.

34.
35.

Sprawdzanie pod wzglegdem merytorycznym i formalnym arkuszy organizacyjnych
szkot 1 przedstawianie ich do akceptacji Burmistrza Jasienia,
Zastgpcy Burmistrza lub Sekretarza.

Organizacja 1 nadzor nad dowozem ucznidow do szkot.

Oglaszanie 1 prowadzenie postgpowania konkursowego w sprawie obsadzenia
stanowiska dyrektora szkoty.
Whnioskowanie o zapewnienie w budzecie gminy $rodkéw na pomoc zdrowotng dla
nauczycieli.
Wystepowanie z wnioskiem o powotanie komisji dla przeprowadzenia postepowania o
nadanie stopnia nauczyciela mianowanego.
Wystepowanie z wnioskiem o ocen¢ pracy nauczycieli na terenie gminy Jasien.
Dokonywanie oceny pracy dyrektoréw szkot.

Przygotowanie aktéw nadania stopnia nauczyciela mianowanego.

Rozpatrywanie odwotan od decyzji dyrektora szkoty odmawiajacej nadania stopnia
awansu zawodowego.

Typowanie os6b do sktadu komisji w postgpowaniu w sprawie nadania stopnia awansu
zawodowego nauczyciela dyplomowanego,

Sporzadzanie dokumentacji dot. przeniesienia nauczyciela do innej placowki oraz
wygasnigcia stosunku pracy dyrektora szkoty .
Wspbtpraca z jednostkami dziatalno$ci kulturalnej w zakresie wykonywania przez te
jednostki zadan wtasnych gminy.

Sporzadzanie dokumentacji dot. organizacji zgromadzen, imprez artystycznych i
rozrywkowych odbywajacych si¢ poza statg siedzibg podmiotu lub w sposéb objazdowy.
Wydawanie decyzji na przeprowadzenie imprez masowych.

Prowadzenie ewidencji instytucji kultury.

Badanie sprawozdan merytorycznych Biblioteki Publicznej, Miejsko-Gminnego
Osrodka Kultury.

Inicjowanie zmian w strukturze organizacyjnej jednostek upowszechniania kultury.
Prowadzenie spraw dotyczacych turystyki i wypoczynku, w tym organizacja informacji
turystycznej.
Wykonywanie zadan okreslonych w ustawie Prawo o$wiatowe, Przepisy
wprowadzajace Prawo oswiatowe, o finansowaniu zadan oswiatowych, o systemie
informacji o$wiatowej w tym w szczegOlnosci kontrolowanie poprawnosci i
kompletnosci baz danych o§wiatowych.

Rozpatrywanie wnioskow, wydawanie decyzji oraz sporzadzania innej dokumentacji w
zakresie dofinansowania kosztéw ksztalcenia pracownikéw mtodocianych.
Prowadzenie spraw dotyczacych ztobkéw, opiekundéw dziennych i innych form opieki
nad dzie¢mi do lat

trzech.

Nadz6r 1 organizacja dowozu uczniéw do szkot.

Prowadzenie spraw zwigzanych z kursami autobusowymi:

1) realizacja doptat do kursow autobusowych,

2) opiniowanie planowanych kurséw autobusowych.

36. Prowadzenie wybranych zagadnien z zakresu kultury fizycznej, w tym:

1) programy rozwoju kultury fizycznej oraz sprawozdawczos$¢ w tym zakresie; dotyczy
gtéwnie dziatalnosci ORLIKA,
2) uczniowskie kluby sportowe,

3)popularyzacja walor6w rekreacji ruchowe;.



37. Wspdlpraca z pracownikiem zatrudnionym na stanowisku ds. promocji i pozyskiwania
funduszy i Kierownikiem Referatu Zaméwien Publicznych, Ochrony Srodowiska
i Promocji w zakresie opracowywania wnioskow o fundusze unijne w zakresie zadan
referatu.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Jasieniu, ul. XX Lecia 20, 68-320
Jasien.

w0

Wymiar czasu pracy: petny etat.
Pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony.

4. Proponowany termin rozpoczgcia pracy 02.07.2018 r.

VII. Wskaznik niepelnosprawnosci:

Burmistrz Jasienia informuje, ze wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w
Urzedzie Miejskim w Jasieniu w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz o zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym datg
upublicznienia przekroczyt 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:

1.

e A

10.

1.

12.

Zyciorys (CV), uwzgledniajacy przebieg dotychczasowego wyksztalcenia i pracy
zawodowe;.

List motywacyjny.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy).
Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

Referencje-jezeli takowe s3.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Oswiadczenie o niekaralno$ci za umyS$lne przestepstwo, S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe - wedlug wzoru stanowigcego
zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

Oswiadczenie o niekaralnosci w trybie art. 31 ust.1 pkt. 4 ustawy z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finans6w publicznych zakazem
zajmowania stanowisk kierowniczych w Urzgdach organéw wtadzy publicznej lub
pehienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi — wedtug
wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych — wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do zarzadzenia.
Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
stanowisku — wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 5 do zarzadzenia.
Oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowisko urzednicze — wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do
zarzadzenia.



Kserokopie skladanych dokumentéw winny by¢ poswiadczone za zgodnos¢ z oryginalem
przez kandydata.

Kandydaci proszeni sa o podanie numeru kontaktowego.

IX. Miejsce i termin zlozenia ofert.

1.

2.
3.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Jasieniu lub przesta¢ pocztg na adres: Urzad Miejski w Jasieniu, 68-320
Jasien, ul. XX Lecia 20 w zamknig¢tej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze -Kierownika Referatu Oswiaty, Kultury i Sportu
w terminie do dnia 26.06.2018 r. do godz .15.00.

Terminem wigzacym jest data wptywu do Urzedu Miejskiego, a nie data nadania.
Koperty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

X. Inne informacje.

1.

2.

4.

Nabor przeprowadzony zostanie zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrza Jasienia Nr
0050/48/2018 z dnia 12 czerwca 2018 r. w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze — Kierownika Referatu O§wiaty, Kultury i Sportu.
Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch (II) etapach:

1) Ietap — weryfikacja dokumentéw,

2) II etap — rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci zakwalifikowani do II etapu naboru zostang o tym powiadomieni
telefonicznie wraz z podaniem terminu rozmowy kwalifikacyjnej.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie zakwalifikowaty si¢ do drugiego etapu naboru
moga by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych w ciggu 30 dni od dnia ogtoszenia
informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw zostang one
komisyjnie zniszczone.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Jasieniu oraz na tablicy ogtoszen
w Urzedzie Miejskim w Jasieniu.

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozyc¢:
oryginaly §wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie i staz,
oryginal $wiadectwa lub dyplomu potwierdzajacego posiadane wyksztalcenie,
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie
o stanie zdrowia od lekarza medycyny pracy, potwierdzajace brak przeciwwskazan
zdrowotnych — zdolno$¢ do wykonywania pracy na danym stanowisku pracy.
Nie zlozenie ww. dokumentéw bedzie skutkowato nie zawarciem umowy o prace.
Inspektorem Ochrony Danych w Urze¢dzie Miejskim w Jasieniu jest Pani Kinga
Zdunska pod adresem e-mail: inspektor @cbi24.pl.

Szczegdtowe informacje w zakresie przetwarzania powierzonych w procesie rekrutacji
danych osobowych zawiera tre$¢ o$wiadczenia o wyrazeniu dobrowolnej zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji w ramach naboru na wolne
stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze do pobrania
ze strony Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Jasieniu
(www.bip.jasien.pl).




Zalacznik Nr 2 do

Zarzadzenia Nr 0050/48/2018
Burmistrza Jasienia
z dnia 12 czerwca 2018 r.

(Miejscowoéé, data)

(adres)

Oswiadczenie do celow rekrutacji
w ramach naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze, w tym wolne kierownicze stanowisko

urzednicze

Zgodnie z wymogami okreslonymi w obowigzujacej ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzagdowych oraz $wiadoma/y odpowiedzialnosci karnej za falszywe
zeznania wynikajace z art. 233 k.k. os§wiadczam, iz:

® posiadam obywatelStwo ..........cccoevverieeercnennn..

ceey

® mam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z peini praw publicznych,

® nie bylam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$lne przestgpstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

(podpis kandydata)



Zatacznik Nr 3 do
Zarzadzenia Nr 0050/48/2018
Burmistrza Jasienia

z dnia 12 czerwca 2018 r.

(Miejscowos’c’, data)

(adres)

Oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowisko urzednicze.

1. Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad Miejski w Jasieniu moich danych osobowych
podanych dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji.

2. Przyjmuje do wiadomosci, ze:

a) Administratorem moich danych osobowych jest Urzad Miejski w Jasieniu,

b) Inspektorem Ochrony Danych w Urzgdzie Miejskim w Jasieniu jest Pani Kinga Zdunska
adres e-mail inspektor@cbi24.pl,

c) podane dane osobowe zostaly przekazane dobrowolnie i beda przetwarzane w celu
wlasciwego przeprowadzenia procedury zwigzanej z realizacjg procesu rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Jasieniu. Zgoda moze zosta¢ wycofana poprzez ztozong na pisSmie prosbe
w Biurze Podawczym Urzedu Miejskiego w Jasieniu. Podanie danych osobowych jest
warunkiem dopuszczenia w procesie rekrutacji,

d) przystuguje mi prawo do dost¢pu do moich danych, ich sprostowania, kopii danych, a takze
prawo przenoszenia danych, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wpltywu na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania (jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody), ktoérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,

e) w przypadku powzigcia informacji o niewlasciwym przetwarzaniu moich danych przez
Administratora przystuguje mi prawo wniesienia skargi na przetwarzanie moich danych
osobowych do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych oraz wniesienia sprzeciwu
wobec ich przetwarzania,

f) podstawa prawng przetwarzania moich danych osobowych do celéw rekrutacji przez Urzad
Miejski w Jasieniu jest ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

g) przekazane dane beda przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu
rekrutacji zgodnie z Zarzadzeniem Nr 19/09 Burmistrza Jasienia z dnia 24 lutego 2009 roku
w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Urzgdzie Miejskim w
Jasieniu. Dane moga by¢ udostepnione wytacznie podmiotom uprawnionym na podstawie
przepisOw prawa,

h) odbiorcami moich danych osobowych moga by¢ instytucje uprawnione na podstawie
przepisOw prawa lub podmioty upowaznione na podstawie podpisanej umowy pomiedzy
Administratorem a podmiotem.

(podpis kandydata)



Zalacznik Nr 4 do
Zarzadzenia Nr 0050/48/2018
Burmistrza Jasienia
z dnia 12 czerwca 2018 r.

(Miejscowos’c’, data)

(adres)

Oswiadczenie do celéw rekrutacji

w ramach naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Ja, nizej podpisana/y, $wiadoma/y odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania
wynikajace z art. 233 k.k. o§wiadczam, ze zgodnie z art. 31 ust.1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych nie bylam/em
karana/y zakazem zajmowania stanowisk Kierowniczych w Urzedach organéw wladzy

publicznej lub pelnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem Srodkami publicznymi.

(podpis kandydata)



Zatacznik Nr 5 do
Zarzadzenia Nr 0050/48/2018
Burmistrza Jasienia

z dnia 12 czerwca 2018 r.

OSWIADCZENIE KANDYDATA
o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy do celow rekrutacji

Ja nizej
00T 0 T2 1 2

zamieszkaly(a)

legitymujacy(a) si¢ dowodem osobistym

wydanym przez

oSwiadczam

iz moj stan zdrowia pozwalami na wykonywanie pracy na stanowisku
urzedniczym —

(miejscowos¢ i data) (podpis)

Niniejsze o§wiadczenie wnioskodawca sktada pouczony o odpowiedzialnos$ci karnej z art. 233
Kodeksu Karnego — ,, Kto sktadajac zeznanie majace stuzy¢ za dowdd w postepowaniu
sagdowym lub innym post¢gpowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznajac nieprawde
lub zataja prawdg, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.



