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Laszczow, 12 lipca 2019 1.

OGLOSZENIE
BURMISTRZA LASZCZOWA

o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Laszczowie, ul. Chopina 14, 22-650 Laszczéw
Stanowisko urzednicze: Stanowisko pracy do spraw oswiaty i obstugi archiwum.

Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3) brak skazania za przestgpstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umyslne,

4) nieposzlakowana opinia,

Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

1) umiejetnos¢ obshugi Systemu Informacji O$wiatowe;j,

2) umiej¢tnos¢ obstugi Systemu Informacji Prawnej Legalis, lub pokrewny,

2) prawo jazdy kategorii B,

3) wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

4) kursy/szkolenia z zakresu zarzadzania o$wiata, archiwistyki, systemu informacji
o$wiatowej,

5) co najmniej 3 lata stazu pracy potwierdzone §wiadectwami pracy,

6) umiejetnos¢ obstugi komputera,

7) umiejegtnos¢ interpretacji przepiséw prawa z zastosowaniem w praktyce,

8) umiejetnos¢ analitycznego myslenia, koncentracji, planowania, organizacji pracy oraz pracy
pod presja czasu,

9) znajomo$¢ przepis6w prawa w zakresie ustaw:

-0 samorzadzie gminnym,

-0 pracownikach samorzagdowych,

-0 dostepie do informacji publiczne;j,

-0 systemie o$wiaty,

-0 finansowaniu zadan o§wiatowych,

-0 systemie informacji o§wiatowej,

-0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

-Kodeks postepowania administracyjnego,

-Kodeks pracy,

-Instrukcja kancelaryjna,

-Prawo oswiatowe,

-Karta Nauczyciela,

Zadania wykonywane na stanowisku:
1) Kontrola i nadzér nad dziatalnoscia placowek o$wiatowych dzialajacych na terenie
Gminy taszczéw w tym: prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem i likwidacja
placowek oswiatowych oraz prowadzenie ewidencji placowek oswiatowych,



2) Wspoldzialanie z dyrektorami nadzorowanych placowek w zakresie analizowania
potrzeb finansowych,

3) Analiza przedstawionych przez dyrektoréw szkét i przedszkola arkuszy organizacyjnych
oraz przedstawienie Burmistrzowi wnioskéw w tym zakresie;

4) Organizowanie dowozenia uczniéw do szkét,

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z wyprawka szkolna dla uczniow,

6) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem kosztéw ksztalcenia mlodocianych,
przyuczenia do wykonywania okre$lonej pracy,

7) Dbatos$¢ o sprawny i bez zaklécen przeptyw informacji do placéwek o$wiatowych na
terenie gminy,

8) Przygotowywanie i przeprowadzanie konkurséw na stanowiska dyrektorow szkét i
przedszkola,

9) Wspotpraca z Lubelskim Kuratorem Oswiaty, udzielanie informacji o dziatalnosci szkot
do Kuratorium O$wiaty

10) Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu o$wiaty, w tym Systemu Informacji
Oswiatowej,

11) Nadzér nad przestrzeganiem przepiséw o$wiatowych i organizacja pracy przez szkoty i
przedszkola.

12) Sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujacymi przepisami ~ w zakresie
powierzonego stanowiska.

13) Prowadzenie teczek rzeczowych przewidzianych dla tego stanowiska pracy zgodnie z
jednolitym rzeczowym wykazem akt uzywajac:

14) Przygotowanie i prowadzenie spraw zwiazanych z ksztattowaniem sieci szkot
podstawowych,

15) Przygotowanie i prowadzenie procedur zwiazanych z zaktadaniem, przeksztatcaniem
i likwidowaniem gminnych jednostek o§wiatowych,

16) Prowadzenie procedur i dokumentacji zwiazanej z ocenianiem dyrektoréw
placéwek oswiatowych

17) Przygotowanie i prowadzenie spraw awansu zawodowego nauczycieli na stopien
nauczyciela mianowanego,

18) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej statutéw szkot, organizacji szkot, sprawozdan
GUS sporzadzanych przez dyrektoréw szkot,

19) Przekazywanie dyrektorom szkot przepiséw prawnych, wytycznych z Ministerstwa
Edukacji Narodowej, Kuratorium i innych instytucji,

20) Organizowanie spotkan Burmistrza z dyrektorami szkét oraz ich protokotowanie,

21) Podejmowanie inicjatyw w sprawach niezbednych remontéw szkot,

22) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji dotyczacych dofinansowania
pracodawcom kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikéw,

23) Opracowanie projektow uchwat Rady Miejskiej i Zarzadzeh Burmistrza w zakresie
wynikajagcym z powierzonych obowiazkow,

24) Sporzadzanie pism w sprawach nie wymagajacych wydania decyzji administracyjnych
oraz udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

25) Prowadzenie rejestru ztobk6w, i klubéw dzieciecych,

26) Przekazywanie i rozliczanie dotacji dla niepublicznych placéwek oswiatowych,

27) Kontrola spetniania obowigzku nauki w wieku 16-18 lat,

28) Prowadzenie i rozliczanie dowozu dzieci niepetnosprawnych,

29) Przygotowanie projektéw uchwat w zakresu o$wiaty,

30) Prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli,

31) Prowadzenie archiwum zakladowego Urzedu oraz pelnienie biezagcego nadzoru nad
prawidlowoscia wykonania czynnosci kancelaryjnych, w szczegélnosci, w zakresie
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doboru klas z wykazu akt do zalatwionych spraw, wilasciwego zatatwiania spraw i
prowadzenia akt spraw;

32) Przejmowanie dokumentacji:
-spraw zakonczonych z poszczegélnych komoérek organizacyjnych;
-niearchiwalnej po panstwowych i samorzgdowych jednostkach organizacyjnych,
ktorych dzialalno$¢ ustala i ktére nie majg sukcesora oraz dla ktoérych organem
zalozycielskim lub sprawujacym nadzér byl odpowiednio kierownik podmiotu lub organ
jednostki samorzadu terytorialnego;

33) Przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;

34) Przeprowadzanie skontrum dokumentacji.

35)Udziat w prowadzeniu spraw zwigzanych z organizowaniem akcji promocji zdrowia
adresowanych do mieszkancéw Gminy Laszczow,

36) Tworzenie i realizacja programéw zdrowotnych,

37) Wspoldzialanie z wlasciwymi organami w zakresie opieki lekarskiej i pielggniarskiej
swiadczonej przez placowki otwartej opieki zdrowotne;.

VI. Warunki pracy:

Pelny wymiar czasu pracy,

Miejsce pracy- Laszczéw, Urzad Miejski ul. Chopina 14, 22-650 Laszczéw,

Praca przy komputerze, wymagajaca bezposredniego i telefonicznego kontaktu z klientem
oraz wspoélpracy z innymi komoérkami i jednostkami Urzedu Miejskiego

Praca w terenie.

VII. Wskaznik zatrudnienia:

VIIL

W czerwcu 2019 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w
Laszczowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu

0séb niepelnosprawnych wynosit mniej niz 6%.
Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy (do pobrania w sekretariacie Urzgdu Miejskiego w Laszczowie
1 na stronie BIP Laszczéw)

2) CV (zyciorys zawodowy) z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej, wlasnorgcznie podpisany.

3) o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyS$lne przestgpstwo
$cigane z skarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (do pobrania
w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Laszczowie i na stronie BIP Laszczow),

4) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych (do pobrania w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Laszczowie i na stronie
BIP Laszczow),

5) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

6) kopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje



7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (do pobrania w sekretariacie
Urzedu Miejskiego w Laszczowie i na stronie BIP Laszczow).

UWAGA! CV nalezy opatrzy¢ klauzula:

.» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku oraz ustawq z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych (Dz.U.2018 poz. 1000) oraz zgodnie klauzulg informacyjng.”

IX.

Miejsce i termin zlozenia dokumentow.

Wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozyé osobiscie lub przesta¢ na adres Urzedu
Miejskiego w Laszczowie ul. Chopina 14, 22-650 Laszczéw w zamknigtej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze — ,,Stanowisko pracy do spraw o$wiaty
1 obstugi archiwum” do dnia 24 lipca 2019 roku.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informujg, iz:
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2.
3.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Laszczow reprezentowana przez
Burmistrza Laszczowa, ul. Chopina 14, 22-650 Laszczow.

Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: tel. 791 232 230, e-mail: iod@laszczow.pl

Dane osobowe sg zbierane w celu przeprowadzenia rekrutacji — na podstawie zgody osoby,
ktérej dane dotycza.

Pozyskane dane beda przechowywane przez okres rekrutacji po jej zakonczeniu/zatrudnieniu
osoby wylonionej w wyniku naboru dokumenty zostang wigczone do akt osobowych. Oferty,
ktdre nie spelnity wymogéw formalnych zostang niezwlocznie zwrécone kandydatom. Dane
0sob, ktdre zostaly wskazane jako kolejni kandydaci do zatrudnienia bedg przechowywane
przez okres trzech miesigcy od zakonczenia naboru lub zatrudnienia osoby wytonionej w
trakcie naboru — nastgpnie, w przypadku, gdy nie dojdzie do zatrudnienia tych oséb, ich oferty
zostang przeslane na adres wskazany w ofercie. Protokoly z posiedzen Komisji do spraw
naboru posiadajg kategori¢ archiwalng A, natomiast pozostala dokumentacja przebiegu
procesu rekrutacji jest przechowywana przez okres 5 lat, a nastgpnie, po uzyskaniu zgody
Archiwum Panstwowego — brakowana.

Dane nie bgdg udostepniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie przepiséw
prawa.

Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania dostgpu do wiasnych danych, prawo
do sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania.

Moze Pani/Pan w dowolnym momencie wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych,
co bedzie skutkowalo brakiem mozliwosci rozpatrywania Panskiej kandydatury
na pozniejszym etapie rekrutacji.

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.



Podanie  danych  wskazanych ~w  ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne,

a w pozostatym zakresie — dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem
rozpatrzenia kandydatury.
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