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BURMISTRZ JASIENIA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektor ds. kadr i plac.

I.Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Jasieniu, ul. XX Lecia 20, 68-320 Jasien.

1I. Stanowisko:

1.

Podinspektor ds. kadr i ptac w Referacie Os$wiaty, Kultury i Sportu w Urzgdzie Miej skim
w Jasieniu.

II1. Wymagania niezbg¢dne:

1.

w N

10.
11.

Obywatelstwo polskie.

. Pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

Niekaralnoéé za umy$lne przestgpstwo, Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztalcenie wyZzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym.

Staz pracy: minimum 3 lata w administracji samorzadowej w tym co najmniej 2 lata pracy na
podobnym stanowisku —w zakresie o$wiaty.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku do spraw kadr i plac

Znajomo$¢ przepisdw dotyczacych zadan wykonywanych na stanowisku , miedzy innymi
w zakresie ustaw: o samorzadzie gminnym, o ochronie danych osobowych, rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z
452016 t.) - (,RODO”), Kodeks postepowania administracyjnego, Prawo o$wiatowe,
Przepisy wprowadzajace Prawo o$wiatowe, o finansowaniu zadar o§wiatowych, o systemie
o$wiaty, o systemie informacji o$wiatowej, Karta nauczyciela i innych wymaganych na
przedmiotowym stanowisku.

Umiejetno$é obstugi poczty elektronicznej, biegta obstuga komputera i urzadzen biurowych
oraz oprogramowania biurowego (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny).

Umiejetnosé korzystania z przepisOw prawa.

Umiejetnos¢ pracy W zespole oraz odporno$é na stres, samodzielnos¢ i dobra organizacja
pracy, wysoka kultura osobista, zdolno$¢ analitycznego myslenia, doktadnos¢,
odpowiedzialnos¢, rzetelnosc, sumienno$é obowigzkowo$é, dyspozycyjnosc.



IV. Wymagania dodatkowe:

1.

(F]

Preferowane — doswiadczenie zawodowe w zakresie o§wiaty w jednostkach samorzadu
terytorialnego.

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

Kreatywno$é, komunikatywnos¢, umiejetnosé nawigzywania kontaktéw interpersonalnych.
Gotowosé do podnoszenia kwalifikacji i zdobywania nowych umiejetnosci.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw placowek o$wiatowych.

2. Zglaszanie i wyrejestrowywanie z ZUS pracownikow i cztonkéw rodzin jednostek

g

11.

12.
13.

14.

obstugiwanych.

Uczestnictwo w komisjach dotyczacych postgpowania kwalifikacyjnego na nauczycieli.
Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych jednostek obstugiwanych i ich rozliczanie.
Prowadzenie catosci dokumentacji dotyczacej spraw ptacowych wszystkich pracownikow :
Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w J asieniu oraz Szkoly Podstawowej w Wicinie.
Sporzadzanie i przekazywanie do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych deklaracji
rozliczeniowych ZUS DRA.

Sporzadzanie deklaracji podatkowych.

Przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z odejéciem pracownika na emeryturg lub
rente.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ZFSS oraz Kasa Zapomogowo — Pozyczkowej.

. Sporzadzanie ~ sprawozdaf  z zakresu wynagrodzei wymaganych przepisami

o rachunkowosci , finansach publicznych, statystyce publicznej oraz na potrzeby
wewnetrzne jednostki.
Sprawdzanie pod wzglgdem formalno-rachunkowym zestawiefi rozchodu Zzywnosci,
przypiséw i wykonania naleznosci, faktur i rachunkéw za artykuly Zywnosciowe stotowek
szkolnych i przedszkola.
Wystawianie rachunkéw za wyzywienie dla MGOPS, fundacji i itp.
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej réznych form pomocy dla uczniéw:
1) dofinansowanie zakupu podrecznikow dla uczniéw,
2) prowadzenie dokumentacji i naliczanie dofinansowania pracodawcom kosztow
3) ksztalcenia mtodocianych pracownikow,
4) prowadzenie ewidencji i sporzgdzanie list za bilety uczniow, uczniow
niepetnosprawnych i ich opickunéw,
5) prowadzenie spraw udzielania pomocy materialnej o charakterze motywacyjnym
dla uczniéw zamieszkalych na terenie gminy.
Prowadzenie dokumentacji ~dotyczacej SIO i danych do ustalenia subwencji
(sprawdzanie podanych danych z jednostek, scalanie i sporzgdzanie zbioréwek
przekazanie do KO i MEN.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.
2.
3.
4.

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Jasieniu, ul. XX Lecia 20, 68-320 Jasien.
Wymiar czasu pracy: pelny etat.

Pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony.

Proponowany termin rozpoczecia pracy 01.10.2019r.



VII. Wskaznik niepelnosprawnosci:

Burmistrz Jasienia informuje, ze wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych ~ w Urzedzie
Miejskim w Jasieniu w- rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
o zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
przekroczyt 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:
1. Zyciorys (CV), uwzgledniajacy przebieg dotychczasowego wyksztalcenia 1 pracy

zawodowe;j.

List motywacyjny.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy).

Kserokopie dokumentéw pos$wiadczajacych posiadane wyksztatcenie.

Kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach.

Referencje-jezeli takowe s3.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo, cigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestepstwo skarbowe - wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do

ogloszenia o naborze.

9. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych — wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 1 do ogtoszenia o naborze.

10. Oéwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
stanowisku — wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 3 do ogloszenia o naborze.

11. O$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze — wedlug wzoru
stanowiacego zalacznik nr 2 do ogloszenia o naborze.

PN RN

Kserokopie skladanych dokumentéw winny by¢ pos$wiadczone za zgodno$¢ z oryginalem przez
kandydata.
Kandydaci proszeni s3 o podanie numeru kontaktowego.

IX. Miejsce i termin zlozenia ofert.

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiécie w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Jasieniu lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Miej ski w Jasieniu, 68-320 Jasien, ul. XX
Lecia 20 w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko
urzednicze - Podinspektor ds. kadr i ptac w Referacie O$wiaty, Kultury i Sportu w Urzedzie
Miejskim w Jasieniu w terminie do dnia 19.07.2019 r. do godz. 15.00.

2. Terminem wiazacym jest data wptywu do Urzedu Miej skiego, a nie data nadania.

3. Koperty, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

X. Inne informacje.

1. Nabér przeprowadzony  zostanie zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrza Jasienia Nr
0050/55/2019r. w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze —
Podinspektor ds. kadr i ptac w Referacie Oswiaty, Kultury i Sportu.

2. Nabér zostanie przeprowadzony w dwoéch (II) etapach:

1) Ietap — weryfikacja dokumentow,
2) II etap — rozmowa kwalifikacyjna.



”°

10.

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

. Dokumenty aplikacyjne os6b, ktére nie zakwalifikowaty si¢ do drugiego etapu naboru moga

by¢ odebrane osobiécie przez zainteresowanych w ciggu 30 dni od dnia ogloszenia informacji
o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentow zostang one komisyjnie
zniszczone.

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

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy O prace, zobowigzany jest przedtozy¢:
oryginaly $wiadectw pracy i innych dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie i staz,
oryginat $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 — zdolnos¢ do
wykonywania pracy na danym stanowisku pracy. Nie zlozenie ww. dokumentow bedzie
skutkowato nie zawarciem umowy o pracg.

Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Jasienia, ul. XX Lecia 20, 68-320 Jasien.
Inspektorem Ochrony Danych w Urzgdzie Miejskim w Jasieniu jest Pan Marek Biedak pod
adresem : marek.biedak@cbi24.pl.

Szczegbtowe informacje w zakresie przetwarzania powierzonych w procesie rekrutacji
danych osobowych zawiera tres¢ oswiadczenia o wyrazeniu dobrowolnej zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko
urzednicze do pobrania ze strony Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego
w Jasieniu (www.bip.jasien.pl).




Zatgcznik Nr 1
do ogloszenia o naborze
nr A0O.2110.1.2019.AUli

...........................................

(Miejscowoéé, data)

.............................................

..............................................

..............................................

..............................................

Oswiadczenie do celéw rekrutacji

w ramach naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze

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

® posiadam obywatelStWo ........ccomiiiiniensiceiieny
® mam pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych,

® nie bylam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

......................................

(podpis kandydata)



Zalacznik Nr 2
do ogloszenia o naborze
nr A0.2110.1.2019.AULi

...........................................

(Miejscowoss, data)

.............................................

..............................................

..............................................

..............................................

Oswiadczenie o0 wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do
cel6w rekrutacji w ramach naboru na wolne 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) Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Miejskim w Jasieniu jest Pani Marek Biedak
adres e-mail marek.biedak@cbi24.pl

b) podane dane osobowe zostaly przekazane dobrowolnie i bedg przetwarzane w celu
wladciwego przeprowadzenia procedury zwigzanej z realizacja procesu rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Jasieniu. Zgoda moze zosta¢ wycofana
poprzez ztozong na pismie prosbe w Biurze Podawczym Urzedu Miejskiego w Jasieniu.
Podanie danych osobowych jest warunkiem dopuszczenia w procesie rekrutacji;

¢) przystuguje mi prawo do dostgpu do moich danych, ich sprostowania, kopii danych,
usuniecia po okresie nie krétszym niz 5 lat, a takze prawo przenoszenia danych;

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

¢) podstawa prawng przetwarzania moich danych osobowych do celow 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 samorzadowych;

f) przekazane dane beda przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu
rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Jasieniu, jednak nie
dluzej niz przez 5 lat z zastrzezeniem, iz okres przechowywania danych osobowych moze
zosta¢ kazdorazowo przedtuzony o okres przewidziany przez przepisy prawa, jakie moga
mieé zwiazek z realizacja procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Jasieniu. Dane moga by¢ udostepnione wytacznie podmiotom uprawnionym na podstawie
przepisow prawa;

g) odbiorcami moich danych osobowych moga by¢ instytucje uprawnione na podstawie
przepiséw prawa lub podmioty upowaznione na podstawie podpisanej umowy pomigdzy
Administratorem a podmiotem.

......................................

(podpis kandydata)



Zatgcznik Nr 3
ogloszenia o naborze
nr A0.2110.1.2019.AUli

...........................................

miejscowos¢, data

Oswiadczenie

o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do zatrudnienia na stanowisku Podinspektora ds. kadr i plac w Referacie Oswiaty,
Kultury i Sportu w Urzedzie Miejskim w Jasieniu

Ja nizej podpiSany(@)......cuuvvverrarrimrenerineineiii e
ZamieSZKALY(Q) . .vvvvvnnniniiiiiiiie

legitymujacy(a) si¢ dowodem 0SObiStym ...........oeiiiiiiiiiiienienen.

Wydanym przez ..........o.oeeeees

$wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania wynikajace z art. 233 kk.
(podanie nieprawdy lub zatajenie nieprawdy) o$wiadczam, iz méj stan zdrowia pozwala mi na
wykonywanie pracy na stanowisku Podinspektora ds. kadr i ptac w Referacie Oswiaty, Kultury

i Sportu w Urzedzie Miejskim w Jasieniu.

................................................



