BURMISTRZ ZABKOWIC SLASKICH

ul. 1 Maja 15 | 57-200 Zgbkowice Slaskie

tel. 74 81653 09 | fax. 74 81554 45

e-mail: marcin.orzeszek@zabkowiceslaskie.pl
www.zabkowiceslaskie.pl

OR.2110.5.2018.KN Ogloszenie OR. Nr 5/2018 z dnia 07.11.2018 r.

BURMISTRZ ZABKOWIC SLASKICH

oglasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Kierownika Wydzialu Edukacji i Spraw Spolecznych
Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich

Wymiar etatu: 1 etat/ pelny wymiar czasu pracy

I. Wymagania niezbe¢dne:

Spelnienie wymogdéw okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018r., poz. 1260 ze zm.)

1.
2.
3.

e

=l

Obywatelstwo polskie.

Wyksztalcenie wyzsze magisterskie.

Udokumentowane doswiadczenie zawodowe co najmniej 7 lat pracy na podstawie
umowy o prac¢ na stanowisku kierowniczym w jednostkach samorzadu terytorialnego.
Ukoniczony Kurs kwalifikacyjny z zakresu organizacji i zarzadzania o$wiatg.
Posiadanie znajomosci przepisoOw prawa z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy Kodeks Cywilny, ustawy
Prawo zamowien publicznych, ustawy o ustugach turystycznych, ustawy o systemie
oswiaty, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy
o oplacie skarbowej, ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi, ustawy o swobodzie dzialalnosci gospodarczej oraz przepis6w
wykonawczych do tychze ustaw.

Znajomos¢ obstugi komputera i programéw: VULCAN — Sigma w pelnym zakresie
funkcjonalnym (z Arkuszem), Pakiet MS Office — Word, Excel.

Umiejgtnos$¢ prowadzenia publicznych wystapieni i prezentacji.

Prawo jazdy kat. ,,.B”.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

0. Niekaralnos¢ za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe.

11. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

II. Wymagania dodatkowe:

1.
2.
3.

Doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z oswiata.

Studia podyplomowe.

Operatywnosé, kreatywnos$é, komunikatywnosé, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé,
umiejetnos¢ pracy w zespole.




4. Pelna dyspozycyjnosc.

II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Organizowanie 1 nadzorowanie pracy Wydzialu w celu realizacji zadan okre$lonych
w  Regulaminie = Organizacyjnym  Urzedu Miejskiego w  Zabkowicach  Slaskich

(http://bip.zabkowiceslaskie.pl/contents/35) i przepisach prawa materialnego.

2. Koordynowanie 1 kierowanie praca Wydzialu, opracowywanie i aktualizacja celow
w zakresie jego dzialania, identyfikacja ustug realizowanych przez Wydzial oraz okreslenie
ich wymagan.

3. Podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do usprawnienia organizacji pracy w Urzedzie

i funkcjonowania Wydzialu, w szczegdlnosci:

a) efektywne organizowanie jego pracy,

b) zlecanie zadan kierownikom podleglych referatéw i rozliczanie ich z realizacji tych zadan,
¢) nadzér nad przestrzeganiem i stosowaniem przepiséw prawnych zwigzanych z zakresem
dziatalnos$ci wydziahu,

d) nadzér nad dyscypling pracy, wlasciwym wykorzystaniem czasu pracy, terminowoscia realizacji
zadan, dbaloscia o powierzone kierownikom referatéw mienie oraz doksztalcaniem pracownikow,
a takze dbalos$¢ o whasciwe stosunki interpersonalne w Wydziale,

€) wnioskowanie do Burmistrza we wszystkich sprawach kadrowych kierownikow podleglych
refereatow,

f) informowanie Burmistrza o wszystkich nieprawidlowosciach wystepujacych w Wydziale,

g) przygotowanie projektéw zakresow obowigzkow, opiséw stanowisk kierownikéw podleglych
referatow i ich biezaca aktualizacja,

h) przygotowywanie projektow upowaznien, pelnomocnictw itp. dla kierownikéw podleglych
referatow,

1) opracowywanie plandéw pracy, sprawozdan z realizacji planéw pracy Wydziatu.

4. Wystepowanie o weryfikacj¢ wewnetrznych przepiséw prawnych pod katem ich przydatnosci
do realizacji przypisanych zadan.

5. Stala wspolpraca z innymi wydziatami, zespotami, stanowiskami w celu prawidlowej realizacji
zadan,

6. Wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Burmistrza w zakresie dzialania Wydziatu.

7. Zapewnienie ustawowej ochrony danych osobowych w toku ich zbierania, przetwarzania

i przekazywania.



8. Przyjmowanie i podpisywanie korespondencji w sprawach dotyczacych zakresu dziatania
Wydziatu niezastrzezonych do wlasciwosci Burmistrza.

9. Wspdlpraca z Wydzialem Organizacyjnym w zakresie prawidtowego doboru klas z wykazu akt
do zalatwianych spraw, wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw i przygotowania akt
do przekazania ich do archiwum zakladowego w terminie przewidzianym w instrukcji
kancelaryjne;.

10.Uczestnictwo w komisjach ds. brakowania akt.

11.Przyjmowanie interesantéw w sprawie skarg i wnioskow, w szczegdlnosci w wyznaczonym przez
Burmistrza dniu.

12. Przestrzeganie ustalonych w Urzgdzie przepiséw i procedur wewngtrznych.

13. Nadzér nad prowadzeniem postepowan o zamoéwienie publiczne oraz kierowanie pracg
kierownik6w podleglych referatéw w zakresie formalno-prawnego przygotowania, organizowania i
prowadzenia postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego:

1) o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej w ziotych rownowartos¢ kwoty 30.000 euro, w tym
nadzér nad prawidtlowym i zgodnym z prawem:

a) dokonywaniem szczegdétowego opisu przedmiotu zamowienia publicznego,

b) ustalaniem warto$ci zamoéwienia publicznego,

¢) zapewnieniem jawnosci postepowania,

d) dokumentowaniem podejmowanych w postgpowaniu czynnosci polegajacych na sporzadzaniu
protokolu/notatki z postepowania wraz zalacznikami,

e) przygotowaniem zaméwien na wykonanie ustugi, dostawy, roboty budowlanej i umow dla
Wykonawcy,

f) wspolpraca ze stanowiskiem ds. zamowien publicznych w celu prowadzenia ewidenciji

zamoéwien publicznych.

2) ktorego wartos$¢ przekracza wyrazona w ztotych réwnowartos¢ 30.000 euro w szczegblnosci,
w tym nadzér nad prawidlowym i zgodnym z prawem:

a) dokonywaniem szczegolowego opisu przedmiotu zamdéwienia publicznego,

b) ustalaniem wartosci zaméwienia publicznego,

¢) przygotowaniem wnioskéw o wszczecie procedury zaméwienia publicznego.

14. Zastgpowanie kierownikow podlegtych referatéw, podczas ich nieobecnosci lub koniecznosci
powierzenia im innych waznych czynnosci.
15.Wykonywanie innych czynnosci zleconych, Burmistrza Zabkowic Slaskich, Zastepce Burmistrza

oraz Sekretarza Gminy.




IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: Urzad Miejski w Zabkowicach Slaskich ul. 1 Maja 15; praca biurowa
z elementami pracy w terenie, jednozmianowa. Pomieszczenie biurowe wyposazone
w meble 1 sprzet niezbedny do wykonywania pracy i przechowywania dokumentéw.

Na

stanowisku - komputer, telefon, drukarka, skaner. Oprogramowanie Ms Office

oraz inne dotyczace stanowiska pracy.

V. Informacja dot. wskazZnika zatrudnienia os6b niepelmosprawnych.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Zabkowicach  Slaskich, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych
jest wyzszy niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty:

1.
2.
3

s

List motywacyjny.
Zyciorys (CV).

. Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

wg znormalizowanego druku — do pobrania.

Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie*.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych doswiadczenie zawodowe, o ktérych
mowa w czescei [ ogloszenia - Wymagania niezbedne*.

Kserokopie dokumentéw o posiadanych uprawnieniach, kursach, szkoleniach*.
Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu  z pelni praw publicznych.

8. Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne

10.

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Osoba wybrana do zatrudnienia b¢dzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego.

W przypadku osoby niepelnosprawnej zamierzajgcej skorzysta¢ z uprawnienia, o
ktorym mowa w art. 13 ust. 2 a ustawy o pracownikach samorzagdowych - kserokopia
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$c*.

Podpisana klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust. 1
lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych).

List motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy i o$wiadczenia powinny by¢é podpisane
wlasnorgczruym podpisem przez kandydata.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem
»Nabdér na wolne kierownicze stanowisko urze¢dnicze Kierownika Wydzialu Edukacji
i Spraw Spolecznych w Urzedzie Miejskim w Zabkowicach Slaskich” do dnia
21 listopada 2018 r. do godz. 15.00 osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego (Biuro Obstugi
Interesanta, parter) lub poczta na adres: Urzad Miejski w Zabkowicach Slaskich, ul. 1 Maja 15,
57-200 Zabkowice Slaskie (decyduje data wptywu do Urzedu Miejskiego).

Aplikacje, ktére wplyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Wybér ofert przeprowadzi Komisja powolana przez Burmistrza Zabkowic Slaskich.
O terminie i miejscu postepowania kwalifikacyjnego kandydaci zostang powiadomieni
w sposob zwyczajowo przyjety.

Aplikacje/oferty, ktore nic beda spetniaty kryteriow formalnych zawartych w ogloszeniu
zostang odrzucone. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci uzupetnienia przez kandydatéw ztozonych
dokumentow.

Ogloszenie umieszczono na tablicach ogloszen Urzedu oraz na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.zabkowiceslaskie.pl/BIP. Data zamieszczenia: 7 listopada
2018r.

* dokumenty poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem

(o




Klauzula informacyjna
dotyczgca przetwarzania danych osobowych,
dla ktorych administratorem danych jest Urzad Miejski w
Zabkowicach Slaskich

Szanowni Panstwo,

zgodnie z artykulem 13 1 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych), uprzejmie informujemy, ze:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Urzad Miejski w Zabkowicach
Slaskich z siedzibg w Zabkowicach Slaskich przy ul. 1 Maja 15, 57-200 Zabkowice
Slaskie, tel. 748-165-300 adres e-mail: urzad@zabkowiceslaskie.pl

2. Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych: e-mail: iod@zabkowiceslaskie.pl

3. Pan/i dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji — na
podstawie Art. 6 ust. 1 lit a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r.

4. Pan/i dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw
okreslonych w pkt 3, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez
przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa (m.in. zgodnie z instrukcjg kancelaryjna),

5. Posiada Pani/Pan prawo zadania od administratora dostgpu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
do cofni¢cia zgody w dowolnym momencie,

6. Jezeli Pan/i uzna, ze dane osobowe beda przetwarzane niezgodnie z wymogami prawa
ma Pan/i prawo wnies¢ skarge do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych,

7. W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody
osoby, ktorej dane dotycza, podanie przez Panig/Pana danych osobowych
Administratorowi ma charakter dobrowolny, aczkolwiek jest konieczne w celu
rozpatrzenia kandydatury w ramach prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji,
o ktérych mowa w art. 22! § 1 Kodeksu Pracy spowoduje, ze ztozona oferta pracy nie
bedzie rozpatrywana.



