Or.2110.3.2019
Wéjt Gminy Trzydnik Duzy
oglasza nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze
w Urzedzie Gminy Trzydnik Duzy
Trzydnik Duzy 59 A
23-230 Trzydnik Duzy

Samodzielne stanowisko ds. oswiaty
Zakres wykonywanych dzialan na stanowisku:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, prowadzeniem, utrzymaniem i
likwidowaniem przedszkoli i szkét podstawowych,

2) nadzor w zakresie organu prowadzacego nad dziatalnoscig placowek oswiatowych
prowadzonych przez Gming,

3) ustalanie planu sieci przedszkoli i szkét podstawowych

4) prowadzenie i koordynacja baz danych w ramach Systemu Informacji Oswiatowej oraz
obowiazujacej sprawozdawczosci, w szczegolnosci:

a. zbieranie baz danych od jednostek zobowigzanych do ich przekazywania,

b. sprawdzanie kompletnosci, poprawnosci i zgodnosci ze stanem faktycznym danych
dotyczacych speiniania obowiazku nauki,

c. scalanie uzyskanych danych,

d. przygotowywanie danych do przekazania kuratorowi o§wiaty w terminach okreslonych
przepisami prawa,

e. przechowywanie posiadanych danych w warunkach zapewniajgcych ich ochrone przed
nieuprawnionym dostgpem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem, a takze
modyfikacja uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata,

f. wydawanie upowaznien do dostepu do bazy danych SIO.

5) analiza i opiniowanie arkuszy organizacji szko! i przedszkoli i przedkiadanie ich do
zatwierdzenia Wojtowi,

6) koordynacja i pomoc w realizacji przez placowki o$wiatowe programow i projektow
zewngtrznych,

7) realizowanie programow rzadowych kierowanych do placowek o$wiatowych,

8) inspirowanie i pomoc przy wdrazaniu innowacji w funkcjonowaniu placowek oswiatowych i
metod ich zarzadzania,

9) sprawowanie nadzoru nad organizacjg rocznego przygotowania przedszkolnego dzieci przed
rozpocze¢ciem ich nauki w szkole,

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze spelnianiem obowigzku nauki przez mlodziez w wieku 16

- 18 lat zameldowang na terenie Gminy.

11) rejestrowanie i monitorowanie przyznawanego przez dyrektoréw nauczania indywidualnego,
wczesnego wspomagania dziecka, rewalidacji,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem uczniéw do szkol,

13) prowadzenie spraw zwiagzanych z realizacja stypendiow dla uczniéw, wydawanie decyzji,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia mtodocianych
pracownikow, wydawanie decyzji w tym zakresie,

15) prowadzenie spraw zwiagzanych z powotywaniem lub odwolywaniem dyrektoréw placéwek
oswiatowych, przygotowanie postgpowania konkursowego,

16) opiniowanie powotywania wicedyrektorow szkoét i placowek oswiatowych,

17) wnioskowanie o ustalenie wynagrodzenia dyrektorow placowek,

18) dokonywanie w porozumieniu z Kuratorem O$wiaty oceny pracy dyrektoréw placowek
oswiatowych,

19) wnioskowanie o nagrody i odznaczenia oraz kary dla dyrektoréw placowek o$wiatowych,

20) koordynacja dziatalnosci placowek oswiatowych z terenu Gminy,



21) wykonywanie zalecen Kuratora Oswiaty wynikajacych z nadzoru pedagogicznego nad
szkotami i przedszkolami,

22) przyznawanie i podziat Srodkéw na doksztalcanie oraz doskonalenie zawodowe nauczycieli i
kadry kierowniczej placowek oswiatowych,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli oraz postgpowaniem
egzaminacyjnym na stopien nauczyciela mianowanego,

24) wystgpowanie w obronie nauczyciela w przypadku naruszania jego prawa (art. 63 Karty
Nauczyciela),

25) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem nauczycielom Nagrody Woijta
Gminy Trzydnik Duzy,

26) monitorowanie przebiegu rekrutacji do przedszkoli i szkot,

27) monitorowanie przebiegu egzaminéw zewngtrznych,

28) sporzadzanie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych za dany rok szkolny,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem niepublicznych placowek oswiatowych
(ewidencja, nadawanie uprawnien),

30) sporzadzanie not obcigzeniowych dla Gmin, z ktérych dzieci uczeszczaja do innych form
wychowanie przedszkolnego i przedszkoli niepublicznych oraz przedszkoli publicznych
prowadzonych przez Gming Trzydnik Duzy,

31) przygotowanie wnioskéw do MEN o dodatkowe srodki dla szkét z rezerwy o$wiatowej
subwenc;ji ogdlnej,

32) opracowywanie czastkowych analiz, informacji i materialéw zwigzanych z funkcjonowaniem
placowek oswiatowych,

33) dokonywanie biezacych przegladow szkét i przedszkoli pod katem organizacji pracy oraz
stanu bazy i ich wyposazenia,

34) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegélnych,

35) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Wéjta w zakresie dotyczacym
realizowanych zadan,

36) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wéjta Gminy oraz innych aktow
prawnych dotyczacych edukacji.

Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztalcenie wyzsze.

3. Kwalifikacje z organizacji i zarzadzania o$wiata.

4. Co najmniej 5 letni straz pracy w tym co najmniej 3 lata na stanowisku zwiazanym

z nadzorem nad funkcjonowaniem szkét i placowek o$wiatowych badz kierowaniem szkota.

Nieposzlakowana opinia.

6. Niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

7. Biegla obsluga komputera, obstuga aplikacji pakietu Microsoft Office oraz znajomo$é
programoéw do tworzenia i obrobki grafiki.

8. Biegla obstuga urzadzen biurowych np. fax, kserokopiarka, skaner.

9. Znajomos¢ przepiséw dotyczacych funkcjonowania samorzadu gminnego.

10. Znajomo$¢ przepisow z zakresu kodeksu postgpowania administracyjnego, samorzadu
gminnego, o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, o systemie oswiaty,
prawo oswiatowe, przepisy wprowadzajace ustawe o prawie os$wiatowym, Karta
Nauczyciela, o finansowaniu zadan o§wiatowych.
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11. Biegla znajomos¢ zrédet pozyskiwania srodkéw zewnetrznych (pochodzacych z programéw
krajowych i Unii Europejskiej oraz dotacji), praktyczne umiej¢tnosci w zakresie aplikowania
i rozliczania tych srodkow.

12. Prawo jazdy kategorii B.

Wymagania dodatkowe:

Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
Inicjatywa, samodzielno$¢, kreatywnos¢,
Umiej¢tnosé podejmowania decyzji,
Odpowiedzialnos¢,
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5. Zdolnos¢ i otwarto$¢ na komunikowanie si¢ w grupie,

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

Zyciorys (CV).

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie(Zatacznik Nr 3 do Ogloszenia).

Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz pracy( $wiadectwa pracy, zaswiadczenia).

Kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadanie wyksztalcenia wyzszego( dyplom).

Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw stwierdzajacych posiadanie kwalifikacji i umiejgtnosci

(certyfikaty, zaswiadczenia o odbytych kursach kwalifikacyjnych lub szkoleniach, itp.).

7. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie ( w przypadku zatrudnienia,
kandydat przedkiada zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego).

8. Oswiadczenie, ze kandydat ma pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw
publicznych.

9. Oswiadczenie o prowadzeniu, badz nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;.

10. Oswiadczenie Kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania danych
osobowych w celach przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko ds. o$wiaty (Zatacznik Nr 1
do Ogtoszenia).

11. Oswiadczenie Kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko ds. oswiaty w Urzedzie Gminy Trzydnik Duzy
(Zatacznik Nr 2 do Ogloszenia).
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Informacja o warunkach pracy:

- praca na % etatu,

-w przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym umowg o prac¢ zawiera si¢ na czas okreslony ( max. 6
miesigcy). - W czasie trwania umowy organizuje si¢ shuzb¢ przygotowawczg konczacg si¢
egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika,

- dopuszcza si¢ zawarcie umowy na czas probny-3 miesigce,

- miejsce w budynku niedostosowanym do potrzeb niepetnosprawnych ( brak windy),

- praca z monitorem ekranowym w pozycji siedzacej po 4 godziny dziennie,

- praca w siedzibie urzedu, kontakty bezposrednie z petentami,

- przy wykonywaniu niektérych zadan praca poza siedziba Urzgdu.



Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce;
W pazdzierniku 2019 r. /miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia/ wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Trzydnik Duzy w rozumieniu przepisow
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz niepelnosprawnych przekraczat 6%.
Postgpowanie konkursowe przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Woéjta Gminy
Trzydnik Duzy, w I etapie komisja sprawdzi czy kandydaci spelniaja wymagania formalne
i podejmie decyzje o dopuszczeniu do II etapu. W II etapie zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna z kandydatami. Pracodawca zastrzega sobie prawo do odwolania konkursu bez
podawania przyczyny

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie lub przestaé poczta na adres
Urz¢du Gminy Trzydnik Duzy, Trzydnik Duzy 59 A, 23-230 Trzydnik Duzy w zamknigtej
kopercie A4 oznaczonej czytelnym imieniem i nazwiskiem oraz miejscem zamieszkania z dopiskiem
»Dotyczy naboru na stanowisko ds. o$wiaty w terminie do 27.11.2019 do godz. 15.% ( Decyduje
data wptywu do urzedu)

Nie dopuszcza si¢ przesylania dokumentacji droga elektroniczna.

Aplikacje, ktére wplyng do urzedu w innej formie niz zamknieta koperta A4, albo wplyna do
Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni telefonicznie i mailowo o terminie i miejscu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.trzydnikduzy.pl) oraz na tablicy ogloszen w tut. Urzedzie Gminy Trzydnik Duzy.

W6jt Gminy moze odstapi¢ od wylonienia kandydata na wolne stanowisko pracy na kazdym etapie
postgpowania konkursowego bez podania przyczyny.

( WOJT
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Zatacznik Nr 1 do Ogloszenia o naborze

Klauzula informacyjna dla Kandydata dotyczaca przetwarzania danych osobowych
w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko ds. o§wiaty w Urzedzie Gminy
Trzydnik Duzy
Zgodnie z art. 13 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r.w sprawie ochrony danych oséb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE ( ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych osobowych zwane RODO)- (Dz. Urz. UE L
119 z 04.05.2016) uprzejmie informuje, iz:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Wéjt Gminy Trzydnik Duzy

z siedzibg: Trzydnik Duzy 59 A, 23-230 Trzydnik Duzy,

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych- adres e-mail: inspektor.rodo@trzydnikduzy.pl
adres do korespondencji: Trzydnik Duzy 59 A, 23-230 Trzydnik Duzy,

3. Pani/ Pana dane b¢dg przetwarzane dla potrzeb aktualnej rekrutacji na podstawie art. 6 ust. 1 lit a,
lit.b, lit. c RODO/ art. 9 ust. 2 lit.a i lit. b RODO — obowiazek prawny Administratora przetwarzania
Pani/ Pana danych wynika giéwnie z Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz. 1260 z p6zn. zm.) oraz Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy (t.j. Dz.U. 22019 r., poz. 1040 z p6zn. zm.),

4. Pani/Pana dane osobowe moga zosta¢ przekazane wylacznie podmiotom uprawnionym do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa,

5. Pani/ Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres niezbedny do przeprowadzenia
procesu rekrutacji,

6. Posiada Pani/Pan prawo do zadania od Administratora dostepu do danych osobowych, prawo do
ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie,
co nie wplywa na zgodnos$c z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnigciem, w przypadku podania danych osobowych dobrowolnie /zasady okreslone w Rozdziale
Il RODO- Prawa osoby, ktorej dane dotyczql,

7. Pani/Pan ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego- Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, w przypadku stwierdzenia naruszenia przepiséw prawa w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych,

8. Podanie przez Pania/ Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa jest
obligatoryjne a w pozostaltym zakresie dobrowolne,

9. Ponadto informujg, iz w zwigzku z przetwarzaniem Pani/ Pana danych osobowych nie podlega
Pani/ Pan decyzjom, ktore opierajg si¢ wylacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym
profilowaniu, o czym stanowi art. 22 RODO.

Oswiadczam, ze zapoznalam/-tem si¢ 7 powyiszym:

/data i czytelny podpis Kandydata/



Zalgcznik Nr 2 do Ogloszenia o naborze

Oswiadczenie Kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na stanowisko ds. o$wiaty w Urzedzie Gminy Trzydnik Duzy.

Powyzsza zgoda zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie z art 4 pkt. 11 RODO.

/data i czytelny podpis Kandydata/



