ORN.2110.2.2019 BURMISTRZ OLECKA
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownika Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu
w Urzedzie Miejskim w Olecku,
. 19-400 Olecko, Plac Wolnosci 3
1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych:

3) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

4) wyksztafcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce;

5) co najmniej trzyletni staz pracy na stanowisku kierowniczym lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata
dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

6) znajomos¢ i umiejetnosC wiasciwej interpretacji uregulowan prawnych z zakresu administracii
samorzgdowej, zasad postgpowania administracyjnego, przepiséw m.in.. prawo o$wiatowe, Karta
Nauczyciela, ustawa o systemie o$wiaty, ustawa o finansowaniu zadan oswiatowych, Prawo zamoéwien
publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetno$c analitycznego mys$lenia, pozyskiwania informacji oraz przeprowadzania analiz;

2) umiejetnosc sprawnej organizacji pracy i samodzielnego wykonywania zadar oraz umiejetnosé i kierowania
pracg w zespole;

3) dyspozycyjnos¢, odpowiedzialno$¢, sumienno$¢, rzetelno§é,  kreatywnos$é,  systematycznosé
i komunikatywnosg;

4) umiejetnosc pracy pod presjg czasu;

5) umiejetnosc radzenia ze stresem w sytuacjach konfliktowych;

6) prawo jazdy kat. B;

3. Gléwne zadania na stanowisku:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacijg pracy przedszkola i szkét prowadzonych przez gming;

2) nadzorowanie zadan dotyczgcych zapewnienia bezpieczerstwa, higieny pracy i nauki
w szkotach i przedszkolu, wspotdziatanie w tym zakresie z wiasciwymi organizacjami
i instytucjami;

3) wspoipraca z dyrektorami podlegtych szkdt i przedszkola w zakresie podnoszenia jakosci ksztalcenia,
wychowania i opieki;

4) wspotpraca z Warminisko-Mazurskim Kuratorium Os$wiaty w zakresie nadzoru pedagogicznego nad
gminnymi szkotami i przedszkolem:;

5) prowadzenie systematycznych i udokumentowanych kontroli szkét i przedszkola w zakresie kompetencji
organu prowadzacego;

6) dokonywanie oceny czgstkowej dyrektoréw szkét i przedszkola;

7) przygotowywanie wnioskéw o nagrody Burmistrza, Ministra Edukacji Narodowej, Kuratora O$éwiaty oraz
odznaczen panstwowych i resortowych;

8) udziat w komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans na stopieri nauczyciela
kontraktowego i dyplomowanego;

9) przedstawianie Burmistrzowi propozycji dotyczacych wysokosci dodatkéw funkeyjnych i motywacyjnych dla
dyrektoréw gminnych jednostek oswiatowych;

10) opracowywanie i przygotowywanie szczegotowych kryteriow i trybu przyznawania $rodkéw na
dofinansowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli;

11) przygotowywanie i organizowanie narad i szkolen dla dyrektoréw szkét, przedszkola:

12) wspotdziatanie ze zwigzkami zawodowymi;

13) planowanie oraz nadzor nad organizowaniem i prowadzeniem biezgcych remontéw w obiektach gminnych
jednostek oswiatowych;

14) udziat w odbiorach technicznych podlegtych placowek;

15) wspotpraca z dyrektorem Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji (MOSIR) oraz Regionalnego Osrodka
Kultury w Olecku ,Mazury Garbate” (ROK) w zakresie realizacji ich zadan statutowych;

16) dokonywanie okresowej oceny pracy dyrektora MOSIR;

17) opracowywanie analiz dotyczgcych funkcjonowania szkét, przedszkola, MOSIR i ROK:

18) inicjowanie dziatah i ich wdrazanie w zakresie pozyskiwania zewnetrznych $rodkéw finansowych
podnoszacych jako$¢ wykonywania zadan nalezgcych do kompetenciji wydziatu;

19) wspotdziatanie z wydziatami Urzedu, jednostkami organizacyjnymi (przedszkole, szkoly podstawowe,
MOSIR oraz ROK) w zakresie pozyskiwania $rodkéw finansowych w ramach programéw rzgdowych
wspierajace zadania bgdace w kompetencji wydziatu, a w szczegoélnosci oswiaty, kultury, sportu
i turystyki;
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20) przygotowywanie wnioskéw do Ministerstwa Edukacji Narodowej o zwigkszenie czesci o$wiatowe]
subwencji ogolne;j;
21) nadzor nad wiasciwym naliczaniem dotacji dla placowek niepublicznych oraz prowadzenie kontroli
w zakresie prawidtowosci wykorzystywania dotacji przez te placowki;
22) wspieranie dziatalnosci gminnych Swietlic;
23) realizacja zapisow uchwaly o wspdipracy z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie zadan
merytorycznych wydziatu,
24) wspotdziatanie w szczegolnosci z:
a) organizacjami pozarzadowymi w zakresie dofinansowania realizacji zadan nalezgcych do kompetencii
wydziatu,
b) petnomocnikiem Burmistrza ds. przeciwdziatania uzaleznieniom w zakresie promocji zdrowia
i profilaktyki uzaleznien wsrod ucznidéw przedszkola i szkot podstawowych,
c) kierownikiem Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w zakresie realizacji programéw na terenie
podlegtych placowek o$wiatowych oraz innych spraw zwigzanych z pomocg materialng uczniéw,
d) pracownikiem prowadzgcym sprawy promocji w Wydziale Organizacyjnym i Nadzoru w zakresie
promowania dziatan nalezgcych do kompetencji wydziatu na stronie internetowej Urzedu oraz
w lokalnych mediach,
e) kierownikami innych wydzialéw Urzedu w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnien lub pomocy
w realizacji zadan wydziatu,
f) softysami w zakresie wspierania dziatalnosci wiejskich swietlic;
25) udziat w uroczystosciach, imprezach w zakresie ustalonym przez Burmistrza, ktérych organizatorem jest
Gmina lub jej jednostki organizacyjne;
26) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu Gminy, wnioskéw do wieloletnich programoéw
inwestycyjnych oraz projektéw finansowych dla zadan zleconych w czesci dotyczacej wydziatu;
27) udziat w procesie tworzenia i monitorowania realizacji budzetu zadaniowego w zakresie merytorycznym
wydziaty;
28) organizowanie przetargéw w zakresie wiasciwym dla Wydziatu.

4. Giéwne zadania w zakresie kierowania wydziatem:

1) planowanie, organizowanie i kierowanie pracg w wydziale:
2) zapewnienie terminowego i zgodnego z przepisami wykonywania zadan ustalonych dla wydziatu EK
w Regulaminie Organizacyjnym;
3) gruntowna znajomo$¢ obowigzujgcych przepisow z zakresu kompetencji wydziatu;
) zapewnienie dostepu do aktualnych przepisow prawnych pracownikom wydziatu;
) organizowanie i nadzorowanie wykonywania zadan wynikajacych z uchwat, zarzgdzen oraz ustalefi Rady
Miejskiej i Burmistrza;
przygotowywanie aktow prawnych dotyczacych spraw wiasciwych dla wydziatu;
merytoryczne rozpatrywanie i przygotowywanie odpowiedzi na krytyki prasowe, skargi, petycje i wnioski:
opracowywanie projektow zakreséw czynnosci pracownikéw wydziatu;
nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym przygotowywanych przez pracownikéw wydziatu
projektéw pism i innych dokumentéw:
10) nadzor nad prawidtowym i terminowym zatatwianiem spraw przez pracownikow;
11) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw wydziatu przepisow na stanowiskach pracy, w tym
W szczegolnosci przepisow o:
a) ochronie danych osobowych,
b) bezpieczenstwie i higienie pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej,
c) dostgpie do informacji publicznej,
d) zamowieniach publicznych;
12) zapewnienie przestrzegania przez pracownikow wydziatu, w szczegélnosci:
a) dyscypliny pracy i wlasciwego wykorzystania ich czasu pracy,
b) przepisdw instrukcji kancelaryjnej oraz Kodeksu postepowania administracyjnego,
c) przepiséw dotyczgcych zachowania i zabezpieczenia tajemnicy stuzbowe;j;
13) dokonywanie okresowych ocen pracy pracownikéw wydziatu;
14) wnioskowanie do Burmistrza w sprawach zatrudniania, awansowania, nagradzania, wyrézniania, karania
pracownikow wydziatu.
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5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)

praca w budynku pigtrowym z windg, usytuowanie stanowiska pracy na | pigtrze w budynku przy
PIl. Wolnosci 1;

praca przy monitorze ekranowym;

praca gtéwnie siedzgca ale tez wymagajgca sprawnosci ruchowej niezbednej do monitoringu zaje¢ w miejscu
ich odbywania, a takze w terenie poza siedzibg Urzedu Miejskiego w Olecku:

praca na tym stanowisku wymaga duzej dyspozycyjnosci;

koniecznos¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji;

praca w petnym w wymiarze czasu pracy;,



7)

praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie uciazliwych i szkodliwych warunkow
pracy.

6. Informacja dotyczaca wskainika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie w m-cu
poprzedzajacym ogloszenie naboru:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie w grudniu 2018 r. nie przekroczyt 6%
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

7. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)
5)

wiasnorgcznie podpisany list motywacyjny;

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

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz wymagany staz pracy wymienione w ust.
1 pkt4i5;

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

wypetniony i wiasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace; sie o zatrudnienie -
zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do ogtoszonego naboru;

wiasnorgcznie podpisane o$wiadczenia kandydata zgodnie z zatacznikiem nr 2 do ogloszonego naboru:

kopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa zgodnie
z wymaganiami niezbednymi;

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢, jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia,
o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;
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. 13 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 (ogoine rozporzadzenie o ochronie danych) — Dz U.UE.L.2016.119.1,
oraz z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.)
(zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do ogtoszonego naboru).

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w terminie do 31 stycznia 2019 r. do godz. 9.00 w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Olecku, Plac Wolnosci 3, w sekretariacie pokdj Nr 12 lub w Punkcie Obstugi Interesanta — pokoj
nr 3 w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko Kierownika Wydziatlu EK” osobiscie
lub pocztg (liczy sig data wptywu do Urzedu). Dokumenty, ktére wpltyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.

9. Dodatkowe informacije:

1)

brak wiashorgcznego podpisu na wymaganych dokumentach, bedzie uznany za brak spetienia wymagan
formalnych;

2) ztozone dokumenty bedg sprawdzone pod wzgledem kompletnosci i spetnienia wymagan okreslonych
w powyzszym ogtoszeniu;

3) osoby, ktére spetnity wymagania formalne zostang powiadomione o nastepnym etapie naboru telefonicznie,
w zwigzku z powyzszym prosze o podanie numeru telefonu do kontaktu tylko i wylacznie na potrzeby
prowadzonej rekrutacji;

4) z przeprowadzonego naboru zostanie sporzgdzony 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) wybrany kandydat zobowigzany bedzie do podjecia pracy najpdzniej od 1 marca 2019 roku z tym, ze pierwsza
umowa zawarta bedzie na czas $ciéle okreslony nie diuzszy niz 6 miesiecy:;

7) po rozstrzygnietym naborze dokumenty kandydata wytonionego w trakcie naboru zostang dotgczone do jego
akt osobowych, natomiast pozostatych kandydatow dokumenty zostang zwrocone drogg pocztowg za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

BURMISTRZ

Olecko dnia 2019 — 01 -17 KAROL SOBCZAK
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Klauzula informacyjna

Informuje, ze:

1)

2)

3)

4)
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 beda w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego na wolne stanowisko pracy i nie bedg udostepniane innym odbiorcom,
podstawg 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 dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

przenoszenia danych,

whiesienia 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, 17 stycznia 2019 r. ‘ Mtrz
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
1 Amie (IONE) I MAZWISKO: oouumsmrsmmmmunimssssmevmmss s o s LS e S S e ey s o o
2. IMNONE TOUZICOW couiiisiosisieitiih oo iiuiisiiis et e st esmtss sansssssossnssvmsssn bmmsmussses sasessns senssans nepes pees s bnsi brasi shasesermrssa sorsss srasissesiaes
3. DaLA UFOAZENIA ...ttt a e et ettt ettt e et e e enen et et enen e et eeeeee e et en e s e
4 ODYWABISIWO L vowsssssssssmmmemenvsormmesi s T T R TS T T T e SR st e s e vm s ome e A e n st
5. Miejsce zamieszkania (adres do KOTreSPONAENC])..c..ccciviiriieeeeieeeeteeee ettt e et e e e e eee e et e s s s seseasens
6. WYKSZIBICENIE ...cviiiiii ettt et e et et e ee e e et et ees et e s et e s ee e e e eee s eaeete e et ees

(zawod, specjalnosé, stopiefi naukowy, tytul zawodowy, tytut naukowy)

7. WyKSZtatCeni€ UZUPBINIGIEICE . .......c. vttt oo

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

8. Przebieg dotychCzasowego ZatrUdNIBNIA................ooieviiieiieeeeeeeeeeeeeee oot ee e

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zaiNtereSOWaNIA ...................covvieeiieeeee oo

{np. stopien znajomosci jezykéw obceych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1—4 sg zgodne z dowodem osobistym seria........... N it eenee e

WYABNYIM PIZEZ ...ttt bttt bt s e ene et et e eaeeseese e st s sasese s eaeeeses e st et e s et eeeeaeeeenssaesessesesse e sensemeenesneeeess

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

* Wiasciwe podkreshic.



zatgcznik Nr 2 do ogtoszenia o naborze
na stanowisko Kierownika Wydziatu EK

N (miejscowose, data) ;
(|m|¢| -r;ézwisko, adres) o
1. Oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych

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

z petni praw publicznych.

(podpis sktadajgcego o$wiadczenie)
2. Oswiadczenie o niekaralnosci

Ja nizej podpisany(a) o$wiadczam, ze nie bytem(tam) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sgdu za

umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe.

(podpis sktadajgcego oswiadczenie)

3. Oswiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych

Ja nizej podpisany(a) oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na podstawie art. 13
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzgdzenie o ochronie danych) —
Dz.U.UE.L.2016.119.1, oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2018 r. poz. 1260 ze zm.).

(podpis skfadajqceg-c-:. 6.é-wiadczer'1ie)

4. Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych innym niz wynika to m.in.

z: ustawy Kodeks pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz innych przepiséw szczegéinych z
przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru — m.in.

takich jak: adres e-mail, numer telefonu.
(podpis sktadajacego oswiadczenie)

5.08wiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie mojego wizerunku, zawartego w przedstawionych
przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury rekrutaciji.

(plc;c.jpis sk%adéj.é-c-é.éo oé'\.z\;ilé.dcze n.ie-a-)' o



