Zarzadzenie Nr 246/20
Burmistrza Sepopola

z dnia 22 czerwca 2020 r.

w sprawie: ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze ds. o$wiaty, kultury i sportu

w Urzedzie Miejskim w Sepopolu.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08.03.1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.) oraz art. 13 ustawy z dnia 21.11.2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2019 poz. 1282 ze zm.)

-zarzadzam, conastgpuje:
§1
1.0glasza si¢ nabor na stanowisko urzednicze ds. oswiaty, kultury i sportu w Urzedzie
Miejskim w Sepopolu.
2. Wymagania kwalifikacyjne na ww. stanowisko okre$la ogloszenie o naborze stanowiace

zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia.

§2
1. Rozpoczgcie naboru: 25 czerwiec 2020 r.

2. Przewidziany termin zakonczenia naboru: 7 lipca 2020 r.

§3
1. Ogloszenie o naborze umieszcza si¢:
a) na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Sepopolu,
b) w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w S¢popolu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. ,
BURMNSTRZ

Irenal Wolosiuk



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 246/20
Burmistrza Sgpopola z dnia 25.06.2020 r.

Znak sprawy : Or.1.2110.1.2020

Burmistrz Sepopola oglasza naboér
na wolne stanowisko urzednicze ds. oswiaty, kultury i sportu

w Urzedzie Miejskim w Sepopolu

Burmistrz Sepopola z siedzibg Urzad Miejski w Sepopolu ul. 11 Listopada 7,
11-210 Sepopol, dziatajac zgodnie z art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U.2019.1282ze zm.) oglasza nabér na
stanowisko urzednicze:
Wymiar pracy: 1 etat
Miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Sepopolu

Okreslenie stanowiska: samodzielne stanowisko ds. o§wiaty, kultury i sportu

1.Wymagania niezbedne od kandydata do podjecia pracy na danym stanowisku

1) obywatelstwo polskie*,

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

3) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

4) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) wyksztalcenie wyzsze I lub II stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym
umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku pracy.

*o0soba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktérym wykonywana
praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy publicznej i funkcji majacych
na celu ochrong generalnych interesow panstwa, jezeli posiada znajomos$é jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;.



2.Wymagania dodatkowe, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym

stanowisku
1) preferowane wyksztalcenie wyzsze o kierunku administracyjnym, prawniczym
lub zarzadzanie oswiata,
2) doswiadczenie zawodowe w zakresie spraw zwigzanych z o$wiatg, administracja
publiczna,
3) znajomos¢ obstugi bazy danych Systemu Informacji Oswiatowej SIO,
4) znajomos¢ zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem pracy w szczegoélnoscei:
a. ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty,
b. ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta nauczyciela wraz z aktami wykonawczymi,
c. ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji oSwiatowej,
d. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie gminnym,
e. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
f. ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie.

5) inne kwalifikacje, umiejetnosci, szkolenia zwigzane ze stanowiskiem pracy.

3. Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny wraz z zyciorysem zawodowym — CV,

2) kwestionariusz osobowy (do pobrania),

3) kserokopie dyploméw i innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgce posiadany staz pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgce dodatkowe kwalifikacje (ukoniczone szkolenia,
kursy itp.),

6) oswiadczenie osoby o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umyslnie, o$wiadczenie
o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

7) os$wiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajgce wykonywanie zadan na wymienionym
stanowisku pracy,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Kandydaci sq zobowigzani przedlozyé wszelkie dokumenty na potwierdzenie wyksztalcenia

i zatrudnienia wskazanego w Zyciorysie zawodowym i kwestionariuszu osobowym.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty i Karty Nauczyciela,

2) prowadzenie ewidencji szkot i przedszkoli,



3) przygotowanie i prowadzenie procedur zwigzanych z zakladaniem, przeksztalcaniem
1 likwidowaniem gminnych jednostek o§wiatowych,

4) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej i zarzadzern Burmistrza w sprawach
oswiatowych,

5) analiza przedstawionych przez dyrektor6w szkol arkuszy organizacyjnych oraz
przedstawianie ich Burmistrzowi do zatwierdzenia,

6) kontrolowanie spelnienia obowigzku szkolnego i obowigzku nauki oraz podejmowanie
czynnosci do wszczgcia postepowania egzekucyjnego.

7) prowadzenie procedur i dokumentacji zwigzanej z oceng pracy dyrektorow szkot,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli na stopien
nauczyciela mianowanego,

9) przygotowywanie i organizowanie konkurséw na stanowisko dyrektora placowki
o$wiatowej,

10) prowadzenie procedury zwigzanej z  powierzaniem funkcji dyrektorow szkol
1 odwotywania z nich,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez Burmistrza uprawnien
zwierzchnika stuzbowego w stosunku do dyrektora szkt,

12) wspoéldziatanie z kuratorium oswiaty w zakresie realizacji programu wychowawczo-
dydaktycznego w placowkach o$wiatowych,

13) organizowanie i nadzorowanie dowozu uczniéw do szkot i ze szkoly,

14) organizowanie dowozy dzieci i mlodziezy niepetnosprawnej do placowek oswiatowych
lub refundacja kosztow dowozu,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Informacji Oswiatowej (SIO) w tym
sporzadzanie sprawozdan i przekazywanie ich do kuratorium o$wiaty,

16) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych o stanie zatrudnienia w placoéwkach o$wiatowych
oraz o liczbie ucznidw,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztalcenia

pracownikéw mlodocianych w tym analiza wnioskow i przygotowanie projektow decyzji
z tego zakresu,

18) organizowanie spotkan Burmistrza z dyrektorami szkét,

19) nadzér i organizacja czasu pracy kierowcy samochodu BUS (rozliczanie kart drogowych)
przeznaczonego do dowozenia uczniéw oraz pracownikow zatrudnionych do sprawowania
opieki w czasie przewozow uczniow.

20) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

21) realizacja zadan wynikajacych z realizacji ustawy o sporcie,



22) wspdlpraca ze szkotami oraz organizacjami sportowymi w zakresie upowszechniania
i rozwoju kultury fizycznej i rekreacii,

23) wspotpraca z Miejsko-Gminnym Osrodkiem Kultury w Sepopolu i innymi organizacjami
w zakresie dziatan i inicjatyw kulturalnych organizowanych na terenie miasta i gminy,

24) wspolpraca w zakresie prac nad pozyskiwaniem $rodkéw zewnetrznych na realizacje

dziatan zwigzanych z o$wiata, kulturg i sportem.

5. Warunki pracy

1) praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera,

2) wymiar pracy - pelny etat, w godzinach pracy Urzedu Miejskiego,

3) zatrudnienie na czas okreslony, z planowanym dalszym zatrudnieniem,

4) wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018r.
w sprawie wynagrodzenia pracownikéw samorzgdowych (tj. Dz.U. 2018.936 ze zm.) oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego w Sepopolu,

5) urlop zgodnie z kodeksem pracy,

6) praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw

1) termin zlozenia ofert uptywa z dniem 7 lipca 2020 r. o godz. 15 %,
2) oferty nalezy ztozy¢ w sekretariacie Urzedu Miejskiego. Oferte nalezy ztozyé osobiscie lub
za posrednictwem poczty i oznakowaé w nastepujgcy sposob:
,»-Nabor na stanowisko urzednicze - ds. o§wiaty, kultury i sportu”.
3) oferty zlozone po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
4) informacje o naborze mozna uzyska¢ u P. Beaty Pakula — Sekretarza Gminy Sepopol,

nr tel. 89 7613161, email: sekretarz@sepopol.pl

7. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych

1) informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzgdowych —
w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia (tj. maj 2020r.) wskaznik
zatrudnienia oséb  niepelnosprawnych w  Urzedzie Miejskim w  Sepopolu
w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych wyniést powyzej 6 %.



8. Informacje dodatkowe

Wszelkie dokumenty sporzadzone osobiscie przez kandydata winny byé wiasnorecznie
podpisane. Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest

przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

9. Ogloszenie o wynikach naboru

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej www.bip.sepopol.pl w zakladce: informacja o naborze oraz na tablicy

ogloszen urzedu.

10. KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 i 15 rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych) — zwanego dalej RODO informuje, iz:

1. Administratorem danych osobowych o0s6b fizycznych - kandydatéw uczestniczacych w naborze
przetwarzanych w Urzedzie Miejskim w Sepopol jest Burmistrz Sepopola z siedzibg w Sepopolu,
ul. 11 listopada 7, 11-210 Sepopol.

2. Kontakt z Inspektorem ochrony danych osobowych — iod @jgconsulting.net.pl

3. Dane osobowe kandydata w prowadzonym naborze przetwarzane sa w oparciu o przepisy prawa
(w szczegélnosci Kodeksu pracy i/lub innych przepiséw szczegélnych) i ich podanie jest konieczne w
celu wypetnienia obowigzku prawnego, jakim jest zgodne z przepisami zatrudnianie pracownika oraz
prowadzenie dokumentacji pracowniczej zwigzanej z zatrudnieniem. Niepodanie danych w zakresie
wymaganym przez administratora bedzie skutkowaé niemoznoscig realizacji procesu zatrudnienia.
Pozostate dane osobowe przetwarzane sa na podstawie Pani/ Pana dobrowolnej zgody.

4. Dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych - tj. przez okres 3
miesigcy od zakoriczenia procesu rekrutacji.

5. Administrator moze przetwarza¢ dane osobowe zawarte w ofercie takze w celu ustalenia, dochodzenia
lub obrony przed roszczeniami, jezeli roszczenia dotycza prowadzonej przez nas rekrutacji. W tym celu
administrator bedzie przetwarza¢ dane osobowe w oparciu o swdj prawnie uzasadniony interes,
polegajacy na ustaleniu, dochodzeniu lub obrony przed roszczeniami w postepowaniu przed sadami lub
organami panstwowymi.

6. W zakresie Pani/Pana danych osobowych, na zasadach okreslonych w RODO, przystuguja Pani/Panu
prawa: dostepu do danych osobowych, prawo sprostowania danych, prawo do usunigcia danych, prawo
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do cofniecia
zgody, prawo do przenoszenia danych.

7. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego- Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uzna, iz jego dane osobowe przetwarzane sa przez administratora niezgodnie
z przepisami RODO.

8. Dane osobowe nie beda przekazywane do paristwa trzeciego/organizacji migdzynarodowe;j.

9. Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.

Zalaczniki do ogloszenia: BURMISTRZ

1. Kwestionariusz osobowy,
2. Oswiadczenia kandydata. Tw’”{: Wintasiuk




Zalacznik Nr 1 do ogloszenia o naborze
na stanowisko ds. oswiaty, kultury i sportu

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

o

. Imig@ (IMI0NA) 1 NAZWISKO ...cvicviiiiiiciicie ettt ettt st et e e e s ane s ebenneennes

2. DATA UTOUZENIA .ot e e e e e e e e e s easeanseseaesasesasseeeessaaasseeeesesannsseeeesssasaseeneessensrnnneaes

(98]

cODYWALELSTWO ..ttt e

4. MI€JSCE ZAMIESZKAMIA. ... ... ettt ettt ettt ettt e et e e et et ea et ettt eaenenees

(9]

. DANE KOMEAKLOWE. .....eeeeieeieeeee e et e et e e e e e e eene e e e e e e esneeeeeneeeeaaaneeeeaneeeesaneeeens

(o)

. Wyksztalcenie*

(zawdd, specjalnosc, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

7. Kwalifikacje zawodowe*

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupeienia wiedzy lub umiejetnosci)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia*

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
SZCZEEOINYCH * L.

*wypetnié, jesli w danym naborze jest wymagane

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

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zatacznik Nr 2 do ogloszenia o naborze
na stanowisko ds. o$wiaty, kultury i sportu

adres zamieszkania

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych

Ja nizej podpisany(a) swiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania wynikajgce
z art. 233 kodeksu karnego (podanie nieprawdy lub zatajenie nieprawdy) oswiadczam,
ze posiadam pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych.

(podpis sktadajacego oswiadczenie)

Oswiadczenie o stanie zdrowia

Ja nizej podpisany(a) oswiadczam, ze stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy
na stanowisku urzedniczym ds. o$wiaty, kultury i sportu

(podpis skiadajacego oswiadczenie)

Oswiadczenie o niekaralnos$ci

Ja nizej podpisany(a) §wiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania wynikajace
z art. 233 kodeksu karnego (podanie nieprawdy lub zatajenie nieprawdy) oswiadczam, ze nie
bylem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

(podpis skiadajacego oswiadczenie)



Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

Ja nizej podpisany(a) wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji i zatrudnienia, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych ( tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2019 poz. 1282 ze zm.)

(podpis sktadajacego o$wiadczenie )



