BURMISTRZ OLECKA
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

podinspektor w Wydziale Edukacji, Kultury i Sportu
w Urzedzie Miejskim w Olecku,
19-400 Olecko, Plac Wolnosci 3

1. Do naboru moze przystapié¢ osoba, ktéra:

1) ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

2) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

3) posiada wyksztatcenie wyzsze;

2. Kandydat powinien spetnia¢ wymagania niezbedne, a mianowicie:

1) biegta znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie programoéw uzytkowych pakietu Office:

2) umiejetnos¢ zarzgdzania informacjg;

3) umiejetnos¢ samodzielnego tworzenia tekstu w oparciu o przepisy prawne;

4) znajomosc¢ prawa w zakresie gtéwnych zadarn przewidzianych na stanowisku:

a) ustawa Prawo o$wiatowe (art. 120-122) w zakresie praktycznej nauki zawodu;
b) ustawa o systemie o$wiaty w zakresie pomocy materialnej uczniom;

c) ustawa o czasie pracy kierowcow;

c) ustawa o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3;

d) ustawa o samorzadzie gminnym;

e) ustawa Kodeks postepowania administracyjnego;

5) komunikatywno$¢, inicjatywa i umiejetnosé samodzielnego rozwigzywania probleméw, odpowiedzialnose,
terminowosc¢, rzetelnosé i dokladnosé, umiejetnosé planowania i organizowania pracy, umiejetnosé¢ pracy w
zespole, zdolnosci analityczne, umiejetnos¢ pracy w warunkach stresu, wysoka kultura osobista;

6) mile widziana znajomosc¢ jezyka angielskiego.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przyjmowanie, rozpatrywanie wnioskow i przygotowywanie decyzji w sprawie stypendium szkolnego oraz
zasitku szkolnego dla uczniéw, w tym przygotowywanie i prowadzenie bazy danych w formie elektroniczne;j;

2) realizacja decyzji przyznajgcych stypendia szkolne oraz zasitki szkolne w formie rzeczowej i pieniezne;j;

3) rozliczenie dotacji celowej na realizacje zadania pomocy materialnej uczniom;

4) prowadzenie rejestru umow o prace zawartych w celu nauki zawodu lub przyuczenia do wykonywania
okreslonej pracy pomigdzy pracodawcami a mitodocianymi pracownikami,

5) przygotowywanie decyzji pracodawcom w sprawie przyznania lub odmowy przyznania dofinansowania
kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow:

6) prowadzenie postepowan w zwigzku z odwotaniami pracodawcow od wydawanych decyziji;

7) przygotowanie zbiorczych informacii statystycznych oraz rozliczenie $rodkéw Funduszu Pracy na realizacje
zadania dofinansowania ksztalcenia miodocianych pracownikéw:

8) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem ucznidw do szkdt w zakresie okreslonym ustawg Prawo
oswiatowe, w tym ustalenie tras i harmonograméw dowozu uczniéw:

9) biezgca wspotpraca z kierowcami autobuséw oraz koordynowanie dziatari zapewniajgcych sprawno$é

techniczng autobusow;

10) prowadzenie ewidenciji czasu pracy kierowcow autobusow;

11) rozliczanie paliwa wykorzystanego przez autobusy szkolne;

12) organizacja zaméwien publicznych w zakresie przewidzianym na stanowisku, w szczegélnosci na zakup

ustugi przewozowej, na dostawe paliwa do autobuséw szkolnych:
13) prowadzenie rejestru ztobkow/klubéw dzieciecych, przygotowywanie stosownej dokumentagii;
14) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem, udzielaniem i rozliczaniem dotacji ztobkom/klubom
dziecigcym prowadzonym przez inne podmioty niz jednostka samorzgdu terytorialnego;
15) prowadzenie kontroli w zakresie prawidtowosci wykorzystania dotacji w ztobkach/klubach dzieciecych oraz
w zakresie warunkow i jakosci $wiadczonej opieki w ztobkach/klubach dzieciecych;

16) prowadzenie rejestréw i ewidencji obowigzujgcych w urzedzie;

17) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z oceng pracy dyrektorow placowek oswiatowych;

18) przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem informacji publiczne;;



19) przygotowywanie wnioskdow o wniesienie sprawy do Burmistrza;

20) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia i wnioski komisji Rady;
21) wspotudziat w tworzeniu projektéw zarzadzen i uchwat:

22) przygotowywanie odpowiedzi na pisma lub wnioski:

23) wspotudziat w opracowywaniu budzetu Gminy;

24) prowadzenie biezgcej analizy budzetu;

25) przygotowywanie materiatow informacyjnych do umieszczenia na stronie internetowej Urzedu lub w prasie.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)

praca w budynku pietrowym z windg, usytuowanie stanowiska pracy na | pigtrze w budynku przy
Pl. Wolnosci 1,

praca przy monitorze ekranowym;

praca gtéwnie siedzgca ale tez wymagajgca sprawnosci ruchowej niezbednej do monitoringu zajeé w miejscu
ich odbywania, a takze w terenie;

koniecznos¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyz;i;

praca w petnym w wymiarze czasu pracy,

praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw
pracy.

5. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie w m-cu

poprzedzajacym ogloszenie naboru:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie w maju 2018 r. nie przekroczyl 6%
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe; i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

6. Wymagane dokumenty:

7)

wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;

wiasnorecznie podpisane curriculum vitae (CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej);

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie wymienione w ust. 1 pkt 3;

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach ( w przypadku posiadania);

wypetniony i wiasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
zgodnie ze wzorem zatgcznika nr 1 rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 28 maja 1996
r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. z 2017 r., poz. 894) — zgodnie
z zatgcznikiem nr 1 do ogtoszonego naboru:

wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia kandydata dotyczace ust. 1 pkt 11 2 (zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do
ogloszonego naboru);

wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na podstawie art. 29 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) — Dz.U.UE.L.2016.119.1,
oraz z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.)
(zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do ogloszonego naboru). -

7. Miejsce i termin zloZzenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w terminie do 22 czerwca 2018 r. do godz. 9.00 w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Olecku, Plac Wolnosci 3, w sekretariacie pokdj Nr 12, w zamknigte] kopercie z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora w Wydziale EK” osobiscie lub poczty (liczy sie data wptywu
do Urzedu). Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

8. Dodatkowe informacje:

1)
2)

3)

4)

brak witasnorgcznego podpisu na wymaganych dokumentach, bedzie uznany za brak spetnienia wymagan
formalnych;

ziozone dokumenty bedg sprawdzone pod wzgledem kompletnosci i spetnienia wymagan okreslonych
W powyzszym ogltoszeniu;

osoby, ktore spetnity wymagania formalne zostang powiadomione o nastepnym etapie naboru.

W zwigzku z powyzszym prosze o podanie numeru telefonu do kontaktu tylko i wylacznie na potrzeby
prowadzonej rekrutacii;

z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokot:



5) informacja o wynikach naboru zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Olecku, na stronie internetowej urzedu oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu;

6) w przypadku wygrania konkursu, przed zatrudnieniem kandydat zobowigzany jest dostarczyé zapytanie
o udzielenie informacji o osobie z Krajowego Rejestru Karnego;

7)  wybrany kandydat zobowigzany bedzie do podjecia pracy najpozniej w terminie jednego miesigca od
rozstrzygniecia konkursu z tym, ze pierwsza umowa zawarta bedzie na czas $cisle okreslony nie diuzszy niz
6 miesiecy.

Olecko dnia 2018 — 06 — 07 BURMISTRZ

WAC LSZEWSKI



Klauzula informacyjna

Informuje, ze:

1)

2)
3)

5)

6)

7)

8)

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Olecka
z siedzibg w Olecku przy Placu Wolnosci 3, zwany dalej Administratorem: Administrator
prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, e-mail: iod@olecko.eu,

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego na wolne stanowisko pracy i nie beda udostepniane innym odbiorcom,
podstawa przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6, pkt. 1 RODO,

podanie danych jest niezbedne do zawarcia umowy, w przypadku niepodania danych
niemozliwe jest zawarcie umowy,

posiada Pani/Pan prawo do:

zadania od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

przenoszenia danych,

whniesienia skargi do organu nadzorczego,

cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu,

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres 5 lat.

Olecko, 7 czerwca 2018 r. Bu r

Wact ewski



Lol W T 4 oo
’ga’z‘[és %rr%%% /hgbo'rw

Dziennik Ustaw -7~ Poz. 894

Zalgczniki do Tozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 1.

Zalgcznik nr 12

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE] SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i nazwisko ................ B
2. Imiona rodzicéw ............. SH b n ek b A sra s mmensares RS e ke o st rmereennssasist s o
3. Dataurodzenia..............

4
5

Obywatelstwo
Miejsce zamieszkania (adres do korespondencj

seesn R AP

6. Wyksztatcenie ........ Cestmsresesrensasanistens senmens e

{nazwa szkoty i rok Iej ukoriczenia)

(zawdd, specjalnoé¢, sm;ieﬁ n;-au:rkowy, tytul zawodowy, tytut naukowy) o
Wyksztatcenie uzupetniajgce

N

............... L L L LT G L e R T NN e S e

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data razpoczecia nauki w przypadku Jej trwania)
Przebieg dotychczasowego 2atrudnienia

i

w

(np. stopie;':- znaj-émt;.é'ci}g:z:;rl;é-w'c.bc;d:‘, ;l-'awojazdy,.ohsf-;aga k‘omp'utem.). mm——
10. Oéwiadczam, ze dane zawarte W pkt 1-3 s3 zgodne 2 dowodem osobistym seria ........ ... L2 | S
wydanym przez

lub innym dowodem toisamodci

Stetididairnnns ---u---------.-.-..---....-............-....-.-....-......-.-......-....-.---..---.u.---....-. sens

(miejscowosé i data) . (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrud';ﬁenic-:.] -

22) W brzmienin ustalonym przez § 1 pkt 2 rozporzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 9.



zatgcznik Nr 2 do ogtoszenia o naborze

na stanowisko podinspektora w Wydziale EK

(miejscowo$é, data)

(imi¢ i nazwisko, adres)
1.1) - OSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

Ja nizej podpisany(a) o$éwiadczam, ze mam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz

korzystam z petni praw publicznych.

(podpis skiadajacego oswiadczenie)

1.2) - Oswiadczenie o niekaralnosci

Ja nizej podpisany(a) oswiadczam, ze nie bytem(tam) skazany(a) prawomocnym wyrokiem
sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo

skarbowe.

(podpis sktadajacego o$wiadczenie)

6.7) - Oswiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych
Ja nizej podpisany(a) o$wiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na
podstawie art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) — Dz.U.UE.L.2016.119.1, oraz ustawg z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz.902 ze zm.).

 (podpis skiadajacego oswiadczenie)



