Szydtowiec, dnia 17 lutego 2023r.
ZEiFO-1.111.1.2023

ZESPOL. EDUKACJI I FINANSOW OSWIATY W SZYDLOWCU
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENT

I. Wymagania w stosunku do kandydatow:
1. Wymagania niezbe¢dne:

1) wyksztalcenie minimum s$rednie,

2) pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) obywatelstwo polskie lub innego panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite]
Polskiej.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ i umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow:
a) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,
b) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,
C) ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. — Karta Nauczyciela,
d) ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. - Prawo o$wiatowe,
e) ustawy a dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
f) ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017r. o finansowaniu zadan o$wiatowych,
g) ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. - Kodeks postepowania administracyjnego,
h) ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych,
i) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011r. o systemie informacji oswiatowej,
J) znajomos$¢ zagadnien z zakresu o§wiaty,
K) umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera,
2) predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy wlasnej
1w zespole, odpowiedzialno$¢, sumiennosc.

Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Obstuga spraw dotyczacych powierzenia stanowiska dyrektora szkoty lub przedszkola.

2. Organizacja konkursow na dyrektora obslugiwanych szkoét i przedszkoli.

3. Prowadzenie dziatan zwigzanych z oceng pracy dyrektora obshugiwanych szkot
I przedszkoli.

4. Obsluga spraw zwigzanych z funkcjonujagcymi w gminie Szydlowiec szkotami,
przedszkolami 1 placowkami o$wiatowymi, a szczegdlnoSci spraw zwigzanych
z prowadzeniem dokumentacji w zakresie:
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- zaktadania, przeksztatcenia i1 likwidacji szkoty 1 przedszkola,
- sieci szkot,
- sprawdzania i1 zatwierdzania arkuszy organizacji szk6t i przedszkoli.

5. Prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych z systemem informacji oswiatowej (SIO)

na szczeblu gminnym.

Przygotowanie projektow aktow prawa lokalnego dotyczacych spraw gminnej oswiaty.

Publikacje w BIP dokumentow dotyczacych Zespotu.

8. Przygotowywanie projektéw umozliwiajacych pozyskiwanie S$rodkéw pomocowych
z Unii Europejskiej przeznaczonych na o$wiate.

9. Koordynowanie spraw zwigzanych z realizacja projektow unijnych, rozliczanie projektow
pod wzgledem merytorycznym.

10. Przygotowanie projektow dokumentow usprawniajacych organizacj¢ nadzorowanych
jednostek os$wiatowych oraz udzielanie niezbednej pomocy w zakresie realizacji
statutowych zadan szkot i przedszkoli.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja i kontrolg realizacji obowigzku szkolnego oraz
obowigzku nauki.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztatcenia
mtodocianych pracownikow.

13. Prowadzenie spraw dotyczacych procedury zwigzanej z awansem zawodowym nauczycieli
na stopien nauczyciela mianowanego.

14. Kontrolowanie gminnych placowek oswiatowych oraz placowek niepublicznych
w zakresie nalezacym do zadan organu prowadzacego.

15. Przygotowywanie wnioskow o dotacje celowe na realizacje zadan z zakresu o$wiaty oraz
rozliczanie przekazanej dotacji.

16. Zbieranie i opracowywanie danych, zwigzanych z prowadzeniem gminnych szkot
i przedszkoli.

17. Stale podnoszenie kwalifikacji w drodze samoksztalcenia.

18. Doskonalenie umiejetno$ci w wykorzystywaniu TIK w swojej pracy.

19. Inne prace zlecone przez Dyrektora Zespotu Edukacji i1 Finansow O$wiaty
w Szydtowcu.

No

I11. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

Miejsce pracy: Zespot Edukacji i Finansow Os$wiaty w Szydtowcu, ul. Staszica 1A.

Wymiar etatu: 1

Charakter stanowiska pracy: stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze.

Obowigzujaca norma czasu pracy: 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym obejmujagcym sze$¢ kolejnych
miesiecy kalendarzowych.

Pierwsza umowa o prac¢ z wybranym kandydatem moze zosta¢ zawarta na okres probny  nie
przekraczajacy 3  miesigcy w  celu  praktycznego sprawdzenia  umiejetnosci
1 do$wiadczenia zawodowego pracownika.

IV. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

<6%



V. Wymagane dokumenty:

Noook~owhE

10.
11.

VI

2.

List motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

Kwestionariusz osobowy,

Kserokopie §wiadectw pracy,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe,
Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z praw publicznych,
Oswiadczenie o braku skazania za przestepstwo popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje
si¢ nie pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze 1 etatu,

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym oraz zataczonych do niego dokumentach — wymagane, jesli przekazane
dane obejmuja szczegodlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetno$ciach,

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany
do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie lub przesta¢ w terminie
do dnia 1 marca 2023r. do godz. 15.30 na adres: Zesp6l Edukacji i Finansow O$wiaty
w Szydlowcu ul. Staszica 1A, 26 — 500 Szydlowiec w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
»Nabér na wolne stanowisko urzednicze Referent w Zespole Edukacji i Finansow
Oswiaty w Szydlowcu’.

Aplikacje, ktore wptyng do Zespotu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

VI1. Informacje dodatkowe:

1.

2.

3.

Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w siedzibie Zespotu Edukacji 1 Finansow
Oswiaty w Szydtowcu ul. Staszica 1 A.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 48 617-14-52
w godzinach pracy Zespotu Edukacji i Finansow O$wiaty w Szydtowcu.

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne 1 dopuszczonych do II etapu wraz z
terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Szydlowiec www.bip.szydlowiec.pl.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Szydtowiec www.bip.szydlowiec.pl. oraz na tablicy
informacyjnej w Zespole Edukacji 1 Finansoéw Oswiaty w Szydlowcu ul. Staszica 1A.

VIII. Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 ogdlnego 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO), informuje, iz:


http://www.bip.szydlowiec.pl/
http://www.bip.szydlowiec.pl/

. Administratorem danych osobowych jest Zespot Edukacji i1 Finansow Os$wiaty
w Szydlowcu, z siedzibg ul. Staszica 1A, 26-500 Szydlowiec.

Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych. Kontakt z inspektorem:

iod@szydlowiec.pl

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu rekrutacji na wolne stanowisko

w Zespole Edukacji i Finansow O$wiaty w Szydlowcu.

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda

przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1

lit. b RODO), natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust.

1 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Odwotanie zgody

pozostanie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na

podstawie tej zgody przed jej cofnigciem.

Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna

bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktora moze zostaé

odwotana w dowolnym czasie.

Odbiorcg Panstwa danych osobowych beda wytacznie podmioty uprawnione na podstawie

przepiséw prawa. Panstwa dane zostang upublicznione na stronie www.bip.szydlowiec.pl

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane

do zakonczenia procesu rekrutacji, a po tym czasie przez ustawowy okres niezbedny

do ustalenia, dochodzenia i obrony ewentualnych roszczen.

Na podstawie i z zastrzezeniem ograniczen wynikajacych z art. 15-22 RODO maja Panstwo

prawo do: dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii; sprostowania

(poprawiania) swoich danych osobowych; ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

usuniecia danych osobowych; prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres

Urzegdu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 — 193 Warszawa)

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu

pracy jest niezbgdne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez

Panistwa innych danych jest dobrowolne.

Dyrektor
Zespotu Edukacji i Finansow Oswiaty
w Szydtowcu
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