0S0.2110.11.2019 Zagan, dnia 18.09.20109r.

WOJT GMINY ZAGAN
oglasza nabor na

wolne stanowisko urzednicze — Kierownik Referatu Edukacji, Kultury, Promoc;ji i

Dzialalnosci Gospodarczej w Urzedzie Gminy Zagan

Zgodnie z art. 13 ustawy ust. 4b z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
Wojt Gminy Zagan informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Zagaf, w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych
wynosi co najmniej 6%.
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Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie,

spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych
okreslonych dla stanowisk urzedniczych;

wyksztatcenie: wyzsze magisterskie;

przygotowanie pedagogiczne;

studia podyplomowe z zakresu zarzadzania o$wiata;

co najmniej 5 — letni staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego;

co najmniej 2 — letnie doswiadczenie w pracy na stanowiskach kierowniczych;
znajomo$¢ 1 umiejetnos¢ praktycznego zastosowania: ustawy o samorzadzie gminnym
(Dz.U.2019.506 t.j.), ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2018r.1260 t.j.),
ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U.2018.1983),
ustawy prawo oswiatowe (Dz.U.2019.1148), ustawy o finansowaniu zadan
o$wiatowych (Dz.U.2017.2203), Karty nauczyciela (Dz.U.2018.967), Kodeksu
postepowania administracyjnego (Dz.U.2018.2096 t.J.), Prawo zamowien publicznych
(Dz.U.2018.1986 t.j.); ustawy o finansach publicznych (Dz.U.2019.869 t.j.) i przepisow
wykonawczych do tych ustaw;

biegta znajomos¢ obstugi komputera, praca w zakresie programow biurowych (Excel,
Word).

Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ jezyka niemieckiego w stopniu komunikatywnym,

mile widziane dos§wiadczenie w pracy koordynatora projektow realizowanych przez
instytucje kultury,

umiejetnos¢ pracy na stanowisku zwigzanym z zarzadzaniem zasobami ludzkimi,
umiejetnos¢ organizacji pracy i kierowania zespotem pracownikow,

zaangazowanie, samodzielnos$¢, doktadnos¢, sumiennos¢, obowigzkowosé, odpornosé
na stres, wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Kierowanie pracg Referatu Edukacji, Kultury, Promocji i Dziatalnosci Gospodarczej,
okresowe informowanie Wdjta o jego dziatalnosci oraz przedstawianie wnioskow
w zakresie spraw osobowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, przeksztalcaniem 1 likwidacja
gminnych jednostek o$wiatowych i utrzymaniem tych jednostek.

Zaopatrzenie szk6t w §rodki czystosci, materiaty biurowe, pomoce dydaktyczne itp.
stosujac przepisy ustawy o zamowieniach publicznych.

Sprawdzanie rozliczen godzin ponadwymiarowych i zastepstw doraznych.



5. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga placowek oswiatowych w zakresie ich
dziatalno$ci administracyjnych.

6. Realizacja zadan wynikajacych z uchwat 1 wytycznych Rady Gminy oraz opracowanie
sprawozdan z ich realizacji.

7. Opracowanie materialbw przeznaczonych do rozpatrywania na sesjach Gminy,
Komisjach.

8. Wspdldziatanie z dyrektorami placowek oswiatowych w realizacji ich zadan
statutowych z wylaczeniem nadzoru pedagogicznego.

9. Wspdldziatanie z Referatem Gospodarki Komunalnej, Rozwoju i Nieruchomosci w
prowadzeniu remontéw biezacych oraz utrzymania biezacego placowek oswiatowych.

10. Prowadzenie rejestru zalecen wynikajacych z kontroli sanitarnych i1 spotecznych
przegladéw technicznych szkot.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow Kksztalcenia
mlodocianych pracownikow.

12. Udzielanie pomocy materialnej dla uczniow oraz stypendiow za wyniki w nauce,
sporcie i w osiggnigcie artystyczne.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji niepublicznym szkotom
I przedszkolom.

14. Sporzadzanie wnioskow o refundacy; kosztow dotacji za dzieci objete wychowaniem
przedszkolnym w placowkach gminy Zagan niebedace mieszkaficami gminy Zagan.

15. Prowadzenie sprawozdawczo$ci w merytorycznym zakresie referatu.

16. Nadzor nad pracownikami zatrudnionymi w referacie.

IV.  Warunki pracy na stanowisku Kierownika Referatu Edukacji, Kultury,
Promocji i Dzialalno$ci Gospodarczej

Praca biurowa oraz w terenie w pelnym wymiarze czasu pracy. Stanowisko pracy
zlokalizowane w budynku Urzedu Gminy Zagan na I pietrze. Budynek bez windy
I podjazdu dla wozkow inwalidzkich. Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy
komputerze oraz obstugg urzadzen biurowych w zakresie niezbednym do wykonywania
zadan na stanowisku. Praca wymagajaca czestych kontaktow z interesantami, wspotpracy
z innymi referatami, jednostkami 1 instytucjami, odpornosci na stres, umiejgtnosci
podejmowania decyzji, umiejetnosci pracy w zespole. Stanowisko zorganizowane jest
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w
sprawie bezpieczenstwa 1 higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory
ekranowe.

V. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3. kopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe ($wiadectwa
pracy, zaswiadczenie lub oswiadczenie 0 zatrudnieniu),

4. kopie dokumentow potwierdzajagcych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe,

5. o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6. oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢
nie pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu,
wykonywanie obowigzkoéw w wymiarze 1 etatu,

7. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na
oferowanym stanowisku kierowniczym (w przypadku pozytywnej decyzji o
zatrudnieniu kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie wstepne do
wskazanego lekarza medycyny pracy),

8. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnos$ci do czynno$ci prawnych
oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,



9. oswiadczenie kandydata o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych w postaci zakazu pehlienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4
ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialno$ci za naruszanie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz.U.2018.1458)

Dokumenty aplikacyjne: list_ motywacyjny i CV_musza by¢ opatrzone podpisanym
oswiadczeniem kandydata:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych:

— wcelu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przephywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie
danych),

— a takze zgodnie z ustawq z dnia 22 marca 1999 r. o pracownikach samorzqdowych
(Dz.U. 2018.1260 z pozn. zm).”

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne
stanowisko urzednicze - Kierownik Referatu Edukacji, Kultury, Promocji i Dziatalnosci
Gospodarczej W Urzedzie Gminy Zagan ” nalezy sktada¢ osobiécie w siedzibie Urzedu Gminy
Zagan lub drogg pocztowa na adres:

Urzad Gminy Zagan

ul. Armii Krajowej 9

68-100 Zagan (pok. nr 19 — Sekretariat)

w terminie do dnia 01 pazdziernika 2019r. (liczy si¢ data wplywu do Urzedu) do godz. 15%

Oferty, ktore nie zawieraja wszystkich wymaganych dokumentéw i podpiséw w pisanej wyzej
formie lub wplynely po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne i zakwalifikowani do Il etapu o terminie testu
i rozmowy kwalifikacyjnej zostang poinformowani telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na Tablicy Informacyjnej w budynku
Urzedu Gminy Zagan oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.gminazagan.pl)

Obowigzek informacyjny (skrécony):

Zgodnie z art. 13 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/2017 z 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) administratorem Pani/Pana danych
osobowych jest Wéjt Gminy Zagan, ul. Armii Krajowej 9, 68-100 Zagan.

W kazdej sprawie dotyczacej przetwarzania Pani/Pana danych osobowych mozna sie skontaktowaé z Inspektorem Ochrony
Danych Osobowych korzystajagc z punktu kontaktowego zorganizowanego w formie skrzynki poczty elektronicznej:
iod.urzad@gminazagan.pl.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Urzedzie Gminy Zagari Pani/Pana danych
osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wtasciwego w sprawach ochrony danych
osobowych, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.


http://www.bip.gminazagan.pl/
mailto:iod.urzad@gminazagan.pl

