ZARZADZENIE NR A/MGNIII 2021

BURMISTRZA GOLDAPI

z dnia JMAFC&L 2021 r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko kierownicze urzednicze

Kierownika Wydziatu Oswiaty i Spraw Spolecznych

Na podstawie art. 33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tj. Dz.U. z 2020 r.
poz. 713 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) i § 2 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Gotdapi oraz wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych
stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia nr 720/VI/2009 Burmistrza Gotdapi z dnia 18 czerwca 2009 r.
w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Gotdapi oraz wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych”, zarzgdzam
co nastepuje:
§1.1.0gtasza sie nabdr kandydatdw na wolne stanowisko kierownicze urzednicze Kierownika Wydziatu
Oswiaty i Spraw Spotecznych.
2. Wymagania i kwalifikacje, jakie powinni posiada¢ kandydaci przystepujgcy do naboru, sposéb ich
udokumentowania oraz warunki przyjmowania dokumentow aplikacyjnych okreslone zostaty w ogtoszeniu
o naborze, stanowigcym zaigcznik do niniejszego zarzadzenia.
§2.1.W celu przeprowadzenia czynnosci naboru na wolne stanowisko kierownicze urzednicze — ustala sie
Komisje Rekrutacyjng w sktadzie:

1. Joanna Magdalena tabanowska — Zastepca Burmistrza Gotdapi — Przewodniczgcy Komisji,

2. Anna Rawinis - Sekretarz Gminy Gotdap — Zastepca Przewodniczgcego Komisji,

3. Agnieszka Woijtala — p.o. Kierownika Wydziatu OSS — Czionek Komisji,

4. Edyta Rita Biatek — Skarbnik Gminy Gotdap — Cztonek Komisji,

5. Marta Zarzycka — Inspektor ds. kadr i pfac — Sekretarz Komisji.
2. Przewodniczgcy Komisji Rekrutacyjnej kieruje pracami Komisji, a w przypadku jego nieobecnosci
— Zastepca Przewodniczgcego Komisiji.
3. Komisja Rekrutacyjna moze podejmowac prawomocne decyzje w obecnosci co najmniej trzech cztonkow
Komisji, w tym Przewodniczgcego Komisji lub Zastepcy Przewodniczgcego Komisiji.
4. Upowazniam Komisje Rekrutacyjng do dziatania i podejmowania czynnosci w trybie i na zasadach
okreslonych w Zarzadzeniu Nr 720/VI/09 z dnia 18 czerwca 2009 r. w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Gotdapi oraz na wolne stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych”.
§ 3. Wykonanie zarzagdzenia powierzam Przewodniczgcemu Komisji.
§ 4. Nadzér nad wykonaniem Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Gotdap.
§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr /{/MG ....IV11712021
Burmistrza Gotdapi z dnia /(9 &F&Q 2021

Burmistrz Goldapi
oglasza nabodr na wolne stanowisko kierownicze urzednicze

Kierownika Wydziatu Oswiaty i Spraw Spotecznych
w Urzedzie Miejskim w Gotdapi

Plac Zwyciestwa 14; 19-500 Gotdap

. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym,
co najmniej piecioletni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,
niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na kierowniczym stanowisku urzedniczym,
nieposzlakowana opinia,

umiejetnos¢ kierowania zespotem i bardzo dobra organizacja pracy,

znajomosc¢ i umiejetnos¢ wtasciwej interpretacji uregulowan prawnych z zakresu:

Ustawy prawo o$wiatowe,

Ustawy o systemie oswiaty,

Ustawy Karta Nauczyciela,

Ustawy o finansowaniu zadan oswiatowych,

Ustawy o samorzagdzie gminnym,

Ustawy o finansach publicznych,

Ustawy o pracownikach samorzgdowych,

Ustawy Kodeks pracy,

Ustawy o ochronie danych osobowych,

Ustawy o dostepie do informacji publicznej,

Ustawy o finansach publicznych,

Ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

oraz aktéw wykonawczych do ww. ustaw,

znajomos$¢ struktury organizacyjnej oraz funkcjonowania Urzedu.

Il. Wymagania dodatkowe:

kwalifikacje w zakresie zarzadzania i organizacji oswiaty,

odpowiedzialnos¢, sumiennos¢, rzetelnoseé, kreatywnosé, systematycznosé i komunikatywnoseé,
umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

umiejetnosé radzenia ze stresem w sytuacjach konfliktowych,

znajomos$¢ zasad funkcjonowania administracji samorzgdowej,

preferowane doswiadczenie na stanowisku o podobnym charakterze,

biegta obstuga srodowiska Windows oraz urzadzen biurowych,



8) prawo jazdy kat. B.

1. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Wymiar czasu pracy: peiny etat, pierwsza umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia
na czas nieokreslony.

Miejsce pracy: stanowisko pracy miesci sie na drugim pietrze w budynku Urzedu trzykondygnacyjnym
bez windy. Bezpieczne warunki pracy. Budynek wyposazony w podjazd umozliwiajgcy wjazd do budynku
waézkiem inwalidzkim. Toalety niedostosowane do wdzkow inwalidzkich.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

IV. Giéwne zadania na stanowisku:

1) zapewnienie prawidtowej realizacji zadan Wydzialu Os$wiaty i Spraw Spotecznych, miedzy innymi
w zakresie o$wiaty szkolnej i przedszkolnej oraz polityki spotecznej, miedzy innymi poprzez ustalanie
kierunkéw rozwoju Gminy oraz realizacje polityki Gminy,

2) inicjowanie dziatan zapewniajacych wiasciwe funkcjonowanie w zakresie zadan Wydziatu, okreslonych
dziedzin zycia spotecznego i gospodarczego Gminy w szczegolnosci w ramach wdrazania strategii Gminy
oraz poprzez przygotowywanie projektdw aktow prawnych Burmistrza i Rady Miejskiej oraz ich realizacje,

3) koordynowanie dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem gminnych placéwek o$wiatowych,

4) wspdtdziatanie z przedstawicielami organéw nadzoru pedagogicznego, Okregowej Komisji
Egzaminacyjnej w zakresie okreslonym przepisami prawa,

5) przygotowywanie materiatéw, analiz i sprawozdan na sesje Rady Miejskiej oraz przygotowywanie
projektow uchwat z zakresu spraw wynikajacych z zadan Wydziatu,

6) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajgcych z odrebnych przepiséw, zarzadzen i polecen
Burmistrza,

7) prowadzenie polityki personalnej Wydziatu,

8) zapewnienie zgodnosci z prawem decyzji opracowywanych w Wydziale,

7) przygotowywanie projektu budzetu i jego realizacja, w zakresie dziatania Wydziatu, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami szczegolnymi,

9) racjonalne planowanie i wykorzystywanie przydzielonych srodkéw finansowych i majgtkowych,

10) rozpatrywanie skarg i wnioskdw interesantow oraz przygotowywanie propozyciji ich zatatwienia,

11) udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan Wydziatu,

12) wdrazanie dziatan z zakresu kontroli zarzgdczej w zakresie Wydziatu.

V. Wymagane dokumenty:

— podpisany list motywacyjny,

— wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

— podpisany CV (zyciorys) z opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

- kopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie Ilub o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego,

— kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz inne kopie dodatkowych dokumentéw

Swiadczgce o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kopie zaswiadczen o ukonczonych



kursach, szkoleniach itp.),

- kopie $wiadectw pracy potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe a w przypadku trwania stosunku
pracy oswiadczenie kandydata okreslajgce staz pracy u obecnego pracodawcy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu od pracodawcy,

— podpisane os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia, stwierdzajgce brak przeciwwskazan
do zajmowania ww. stanowiska,

— podpisane oswiadczenia kandydata o niekaralnosci za przestepstwo umysine Scigane z oskarzenia
publicznego i umysine przestepstwo skarbowe,

— podpisane o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pehni
praw publicznych,

— kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzystac
Z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych,

— 0soba, ktérej w wyniku postepowania naboru zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia jest
zobowigzana do ztozenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci sgdowej,

— o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym lub innych zataczonych dokumentach- jesli w zakresie tych danych zawarte
sg szczegolne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

VI. Termin i miejsce skiadania dokumentéw:

a) osoby zainteresowane prosimy o skiadanie ofert osobiscie w Punkcie Obstugi Mieszkancéw
lub za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miejski w Goldapi, 19-500 Gotdap, Plac Zwyciestwa 14,

b) oferty muszg znajdowac sie w zamknietych kopertach opatrzonych dopiskiem: ,Nabér na stanowisko
Kierownika Wydzialu Oswiaty i Spraw Spotecznych”.

c) termin sktadania ofert: do QQJAFC&ZOZ/A r. do godz. 15:15 - decyduje data i godzina wptywu oferty
do Urzedu,

d) dokumenty ztozone po uptywie wyzej wymienionego terminu nie bedg rozpatrywane,

e) ziozone oferty beda badane pod wzgledem kompletnosci i spetniania przez kandydatéw wymagan
formalnych na wskazane stanowisko urzednicze. Osoby, ktore spetnig wymagania formalne okreslone
w ogtoszeniu i zakwalifikujg sie do dalszego postepowania, zostang zaproszone do kolejnego etapu naboru.
Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej pod adresem:
http://bip.goldap.pl/pl/1327/0/ogloszenia-o-naborze.html oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miejskim
w Gotdapi.

Barmistrz Goldapi

'I;omasz R\afal Luto



KLAUZULA INFORMACYJNA
PRZY NABORZE KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE
Zgodnie z art. 13 ust. 1 ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
obowigzujgcego od dnia 25 maja 2018 (RODO) informujemy, ze:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Gotdapi, z siedzibg przy Pl. Zwyciestwa 14,
19-500 Gotdap, e-mail: pom@goldap.pl.
2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych nadzorujgcego prawidtowos¢ przetwarzania danych
osobowych, z ktdrym mozna skontaktowac sie za posrednictwem adresu e-mail: iod@goldap.pl.
3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji
(naboru na stanowisko urzednicze).
4. Podane dane bedg przetwarzane na podstawie:
1. art. 6 ust. 1 lit c RODO - w celu wypetnienia obowigzkéw prawnych cigzacych na Administratorze,
tj. Ustawa z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej, Ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych, Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej,
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.
2. art. 9 ust. 2 lit. a RODO - Pani/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych, jezeli w dokumentach
zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.
5. Podanie danych jest dobrowolne, jednak niezbedne w celu wziecia udziatu w procesie rekrutacji.
6. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach o ktérych mowa w pkt 3 odbiorcami Pani/Pana danych
osobowych moga byc¢:
1. organy wiadzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne lub dziatajagce na zlecenie
organdw witadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikajag z przepiséw powszechnie
obowigzujgcego prawa,
2. w przypadku spetnienia wymagan formalnych naboru, Pani/Pana dane osobowe w zakresie imienia
i nazwiska bedg umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego oraz na tablicy
ogtoszen w siedzibie Urzedu,
3. jesli Pani/Pana kandydatura zostanie uznana za najlepszg w procesie naboru, Pani/Pana dane
osobowe w zakresie imienia, nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu
cywilnego bedg umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego oraz na tablicy
ogtoszen w siedzibie Urzedu.
7. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw okreslonych
wpkt 3, apo tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie
obowigzujagcego prawa, a w szczegdlnosci: ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach oraz rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwow zaktadowych.



8. Przystuguje Pani/Panu prawo: dostepu do danych, sprostowania i usuniecia danych, ograniczenia
przetwarzania, wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa) oraz do cofniecia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie.
9. Pani/Pana dane nie beda poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym rowniez

profilowaniu.

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z KLAUZULA INFORMACYINA

Oswiadczam, Zze zapoznatem sie z klauzulg informacyjng przy naborze kandydatéw na wolne stanowisko

kierownicze urzednicze Kierownika Wydziatu Oswiaty i Spraw Spotecznych.

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH
(jesli w zakresie podawanych danych zawarte sq szczegdlne kategorie danych,

o ktdrych mowa w art. 9 ust. 1 RODO)

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
na potrzeby wziecia udziatu w naborze kandydatéw na wolne stanowisko kierownicze urzednicze Kierownika

Wydziatu Oswiaty i Spraw Spotecznych.

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



1)
2)
3)

4)

6)

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAIJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

IMie (IMIONA) 1 NAZWISKO .vviieiiiiiiiiir et et e s s

D = W U1 (0o r2=] ¢ | T- PSPPSR

(zawdd, specjalno$é, stopient naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

Wyksztatcenie UZUPEINI@JgCe .....ciii i

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ....cc.eeeeivieieeinirieeeieee e s

(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sg zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



