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Ogtoszenie naboru na wolne stanowisko urzednicze
ds. kadrowo-organizacyjnych

Ogtoszenie z dnia 2 wrzesnia 2021r.

Burmistrz Trzcianki
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor
na wolne stanowisko urzednicze

ds. kadrowo-organizacyjnych
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

1/ okresSlone w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282);

2/ wyksztatcenie wyzsze, preferowany kierunek - administracja.

2. Wymagania dodatkowe:
1/ preferowane doswiadczenie w pracy w administracji publicznej;

2/ znajomos¢ ustaw, w szczegdblnosci: Prawo oswiatowe, Karta Nauczyciela,
o systemie osSwiaty, o systemie informacji oSwiatowej, o opiece nad dzie¢mi
w wieku do lat 3;
3/ znajomos¢ obstugi komputera i programéw uzytkowych;
4/ umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialnos¢ za powierzone zadania,
zdyscyplinowanie;

5/ umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy - ustalanie priorytetéw dziatania i
efektywne wykorzystywanie czasu pracy;

6/ komunikatywnos¢, dyspozycyjnosc.

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:
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1/ prowadzenie spraw z zakresu zaktadania, przeksztatcania i likwidowania gminnych
jednostek oswiatowych;

2/ realizowanie zadah wynikajacych z ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3;
3/ prowadzenie, w formie elektronicznej, bazy danych oswiatowych;
4/ analizowanie arkuszy organizacyjnych przed zatwierdzeniem ich przez burmistrza;

5/ organizowanie dowozu dzieci do szkét, w tym realizacja zadah wynikajgcych
z ustawy Prawo oswiatowe w zakresie dowozu uczniéw niepetnosprawnych;

6/ kontrolowanie realizacji obowigzku nauki, w tym prowadzenie postepowania
administracyjnego i egzekucyjnego;

7/ obstuga spraw osobowych kierownikéw gminnych jednostek osSwiaty;

8/ koordynowanie dziatan zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem
konkurséw na stanowiska dyrektorow szkét i przedszkoli, w tym opracowywanie
dokumentéw dotyczacych oceny pracy dyrektorow szkét i przedszkoli;

9/ opracowywanie dokumentdéw zwigzanych z nadawaniem stopnia awansu
zawodowego nauczycielom, w tym powotywanie komisji egzaminacyjnych dla
nauczycieli ubiegajacych sie o awans zawodowy na stopien nauczyciela mianowanego,

4. Warunki pracy:
1/ praca w biurze na | pietrze, w siedzibie Urzedu Miejskiego Trzcianki;

2/ czas pracy w wymiarze obowigzujgcym pracownikéw samorzgdowych, zgodnie
z przyjetym u pracodawcy rownowaznym systemem;

3/ wynagrodzenie - zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami oraz obowigzujgcymi
przepisami o wynagradzaniu pracownikéw samorzadowych;

4/ urlop wypoczynkowy - zgodnie z Kodeksem pracy;

5/ wyréznienia i nagrody za:

a/ zaangazowanie w pracy,

b/ wyniki pracy zawodowej,

¢/ podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

5. Wymagane dokumenty:

1/ list motywacyjny;



2/ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk dostepny na
stronie internetowej www.bip.trzcianka.pl - zaktadka: Nabér pracownikéw -
DOKUMENTY lub w kadrach Urzedu Miejskiego Trzcianki - pokdj nr 107);

3/ kopie dokumentéw potwierdzajgcych dotychczasowe zatrudnienie;

4/ kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz ewentualne dodatkowe
kwalifikacje;

5/ oswiadczenie kandydata zawierajgce klauzule "Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych, zawartych w przedtozonych przeze mnie dokumentach
aplikacyjnych, ztozonych w zwigzku z udziatem w procesie rekrutacji na stanowisko ds.
kadrowo-organizacyjnych w Urzedzie Miejskim Trzcianki";

6/ oswiadczenie kandydata zawierajgce klauzule "Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie
z informacjg dotyczgcag przetwarzania danych osobowych, zawartg w pkt 7 ppkt 1
ogtoszenia o naborze z dnia 1 wrzesnia 2021r.";

7/ oSwiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo umysine scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz, ze nie toczy sie
przeciwko niemu postepowanie karne;

8/ oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
petni praw publicznych;

9/ wykaz ztozonych dokumentéw opatrzony podpisem.
6. Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentow

Wymagane dokumenty z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko ds. kadrowo-
organizacyjnych”, nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach, w Kancelarii Urzedu
Miejskiego Trzcianki lub przestac za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miejski
Trzcianki, ul. Sikorskiego 7, 64-980 Trzcianka, w terminie do 14 wrzesnia 2021r. (o
zachowaniu terminu decyduje data wptywu). Oferty, ktére wptyng po terminie nie bedg
rozpatrywane.

7. Informacje dodatkowe:

1/ zgodnie z art. 13 rozporzagdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27.04.2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL)
informujemy, ze:



a/ administratorem podanych w ofercie danych osobowych jest gmina Trzcianka, z
siedzibg w Trzciance, ul. Sikorskiego 7,

b/ funkcje Inspektora Ochrony Danych w gminie Trzcianka petni pan Bartosz Mendyk,
adres e-mail: kancelaria@drmendyk.pl,

¢/ dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody
w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miejskim Trzcianki,

d/ podane dane osobowe mogg by¢ udostepnione innym podmiotom, upowaznionym
na podstawie obowigzujgcego prawa,

e/ dane osobowe beda wykorzystane do przeprowadzenia procesu rekrutacji, a po jej
zakonczeniu przechowywane przez okres wymagany przepisami powszechnie
obowigzujgcego prawa;

f/ przystuguje Pani/Panu prawo zadania dostepu do podanych danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych,

g/ przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia wyrazonej zgody w dowolnym momencie;
powyzsze nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano przed
cofnieciem wyrazonej wczesniej zgody,

h/ przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, 00-193 Warszawa, ul. Stawki 2,

i/ podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia
procesu rekrutacji na w/w stanowisko;

2/ do naboru na wyzej okreslone stanowisko mogg przystgpi¢ réwniez obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium RP;

3/ w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim Trzcianki, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wyniést co najmniej 6%;

4/ kandydaci zobowigzani sg do zapoznania sie z regulaminem naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim
Trzcianki oraz stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych gminy
Trzcianka, dostepnym w Biuletynie Informacji Publicznej (zaktadka: Nabor pracownikéw
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- DOKUMENTY) lub w kadrach Urzedu Miejskiego Trzcianki;

5/ ewentualne zatrudnienie kandydata, wybranego w toku naboru, moze nastgpi¢ we
wrzesniu 2021 roku;

6/ warunkiem zatrudnienia bedzie brak przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania
stanowiska oraz potwierdzenie niekaralnosci kandydata;

7/ informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwtocznie po zakohczeniu
procedury naboru na stronie internetowej www.bip.trzcianka.pl oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu.

BURMISTRZ TRZCIANKI

/-] Krzysztof W. Jaworski
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