ZARZADZENIE NR 120.22.2024
BURMISTRZA KAMIENSKA
z dnia 6 grudnia 2024 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Kierownika Referatu Edukacji w Urzedzie Miejskim w Kamiernsku

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz. U. 22024 r. poz. 1465 z pdzn. zm.) i art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) oraz § 4 Regulaminu
haboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska
urzgdnicze w Urzedzie Miejskim w Kamiensku, wprowadzonego zarzadzeniem Nr
75/21 Burmistrza Kamieriska z dnia 14 wrzesnia 2021 r. z p6zn. zm., zarzadza sie, co

nastepuje:

§ 1. Ogtaszam nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Kierownika
Referatu Edukacji w Urzedzie Miejskim w Kamiensku.

§ 2. Tres$¢ ogtoszenia stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. W celu przeprowadzenia postepowania konkursowego powotuje Komisje
Rekrutacyjng w sktadzie:

1) Agnieszka Rochowska - Przewodniczgca Komisiji,
2) Sylwia Kubicka - Cztonek Komisji,

3) Urszula Kowalska-Smuga - Cztonek Komisji,

4) Urszula Kuligowska - Sekretarz Komis;ji.

§ 4. Ogloszenie podaje sie do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informaciji
Publicznej Gminy Kamiensk oraz na tablicy ogtoszern w budynku Urzedu Miejskiego
w Kamiensku.

§ 5. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WRMISPRZ,
< 2/7C,
aw Balkowicz




Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 120.22.2024
Burmistrza Kamienska

z dnia 6 grudnia 2024 r.

ROA.2110.18.2024

BURMISTRZ KAMIENSKA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownika Referatu Edukacji
w Urzedzie Miejskim w Kamiensku
ul. Wielunska 50, 97-360 Kamiensk
— w wymiarze 1,0 etat

1. Wymagania niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepisdw o szkolnictwie wyzszym
i nauce;

3) co najmniej 4-letni staz pracy;

4) posiadanie petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych;

5) niekaralno$é za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia;

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:
1) spemienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczenie  ekonomicznych  jednolitych  studiow  magisterskich,
ekonomicznych  wyzszych  studidw  zawodowych,  uzupetniajgcych
ekonomicznych studiow magisterskich lub ekonomicznych studidéw
podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci,

b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej
i posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci,

c) wpisanie do rejestru biegltych rewidentow na podstawie odrebnych
przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego
uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydanego na podstawie odrebnych przepisdw;

2) znajomo$é przepiséw prawnych, w szczegolnosci:

a) ustawy o samorzagdzie gminnym,

b) ustawy o pracownikach samorzadowych,

c) kodeksu postepowania administracyjnego,

d) ustawy o finansach publicznych,

e) ustawy o rachunkowosci,

f) ustawy Prawo zamodwien publicznych,

g) ustawy o ochronie danych osobowych,




h) ustawy o dostepie do informacji publiczne;,

i) ustawy Prawo o$wiatowe,

j) ustawy Karta Nauczyciela,

k) ustawy o systemie oswiaty,

) ustawy Kodeks pracy,

m)ustawy o finansowaniu zadarn o$wiatowych,

n) ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3,

o) ustawy o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoécia na tle seksualnym
i ochronie matoletnich,

p) rozporzgdzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania

archiwéw zaktadowych;

3) biegta znajomos$¢ oprogramowania biurowego (MS Office);
4) umiejetnosci organizacyjne, umiejetnos¢ kierowania zespotem, kreatywnos$e,

komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1)
2)
3)

7)

8)

Kierowanie Referatem Edukacji i nadzor nad pracg podlegtych pracownikow.
Nadzér nad dziatalnoscig placéwek oswiatowych na terenie Gminy.
Prezentowanie spraw o$wiaty na forum Rady Miejskiej i jej komisji, w tym
przygotowywanie informacji z dziatalnoéci placowek oswiatowych z terenu
Gminy.

Wspotpraca z dyrektorami placowek o$wiatowych w przygotowywaniu arkuszy
organizacyjnych i aneksow organizacyjnych, sprawdzanie arkuszy i ich
opiniowanie przed zatwierdzeniem przez Burmistrza.

Nadzér nad kontrolg i egzekucjg obowiazku nauki.

Wykonywanie czynno$ci organu prowadzgcego z zakresu prawa pracy
w stosunku do dyrektoréw szkét lub placéwek oraz kierownika Gminnego
Klubiku Dzieciecego.

Wykonywanie zadan zwigzanych z ustaleniem planu sieci szkét i przedszkoli,
ich zakfadaniem, przeksztatcaniem i likwidacjg.

Prowadzenie bazy danych o$wiatowych w zakresie wynikajgcym z ustawy
o systemie o$wiaty oraz nadzorowanie dziatani szkét i przedszkoli w tym

zakresie.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektorow szkot i przedszkoli.
10) Prowadzenie ewidencji niepublicznych przedszkoli, a takze naliczanie,

rozliczanie i kontrolowanie dotacji dla niepublicznych przedszkoli.

11) Nadzér nad prowadzeniem rozliczen z innymi gminami w zakresie zwrotu

kosztéw poniesionych na wychowankéw przedszkoli oraz rozliczaniem dotacji
z tymi gminami.

12) Prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania kosztéw przygotowania

zawodowego miodocianych pracownikow.

13) Przygotowanie i przeprowadzenie postepowarn egzaminacyjnych na stopien

nauczyciela mianowanego.




14) Przygotowywanie i przeprowadzanie konkurséw lub przediuzen powierzenia
stanowiska dyrektora jednostki oswiatowej.

15) Nadzor nad organizacjg dowozu dzieci do szkoty.

16) Nadzér nad prowadzeniem ewidencji $rodkéw trwatych, ksiegozbiorow,
wartoéci niematerialnych i prawnych w jednostkach o$wiatowych i Gminnym
Klubiku Dziecigcym.

17) Przygotowywanie projektow uchwat/zarzadzen w sprawach osSwiatowych.

18) Wspdtdziatanie z dyrektorami jednostek oSwiatowych w celu zapewnienia
whasciwych warunkéw funkcjonowania tych jednostek.

19) Wspdtpraca z dyrektorami placowek o$wiatowych w zakresie przygotowywania
projektéw planéw finansowych, zmian w planach i biezacej analizy ich
wykonania.

20) Realizacja zadan zwigzanych z pomocg stypendialng dla ucznidéw o charakterze

socjalnym.
21) Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg funduszu zdrowotnego dla
pracownikéw pedagogicznych i emerytowanych pracownikow pedagogicznych

placoéwek o$wiatowych.

22) Dekretowanie dokumentow ksiggowych, wyciggébw bankowych zwigzanych
z dziatalnoécia placoéwek oswiatowych, dla ktorych organem prowadzgcym jest
Gmina Kamiensk i Gminnego Klubiku Dziecigcego w Kamiensku, sporzadzanie
polecen ksiegowania oraz przygotowywanie dokumentow do ksiegowania i ich
ksiegowanie.

23) Biezgca kontrola i terminowa zapfata zobowigzan obstugiwanych placoéwek.

24) Sporzadzanie zestawien rachunkéw do wyptaty gotowki.

25) Sporzadzanie sprawozdar w zakresie wynikajacym z prowadzonych spraw.

26) Koordynowanie i rozliczanie  projektow/programéw  edukacyjnych
dofinansowywanych ze $rodkdw zewngtrznych.

27) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownictwo Urzedu Miejskiego

w Kamiensku.

4. Informacja o warunkach pracy:
1) miejsce pracy: Urzgd Miejski w Kamiensku, 97-360 Kamiensk, ul. Wielunska 50;
2) umowa o prace, wymiar petny czasu pracy,
3) praca o charakterze administracyjno-biurowym;
4) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;
5) praca w budynku pigtrowym bez windy;
6) pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony do 6 miesiecy.

5. Wskaznik zatrudnienia:
W miesiacu listopadzie 2024 r. tj. poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia,
wskaznik zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Kamiensku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, wynidst powyzej 6 %.

6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyijny (wfasnorecznie podpisany),
2) zyciorys/curriculum vitae, z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej

(wtasnorecznie podpisany),




3) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
(wtasnorecznie podpisany),

4) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajgcych
zatrudnienie (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem) lub
zaswiadczenie poswiadczajgce wymagany staz pracy,

5) kserokopie  dyplomow i Swiadectw potwierdzajgcych — wyksztatcenie
(po$wiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem),

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (poswiadczone
przez kandydata za zgodno$c z oryginatem),

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poswiadczone
przez kandydata za zgodno$c z oryginatem),

8) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego ( wlasnorecznie podpisane),

9) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym
stanowisku (wfasnorecznie podpisane),

10) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa umys$lne scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe (wfasnorecznie
podpisane),

11) o$wiadczenie o posiadaniu peifnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych (wlasnorecznie podpisane),

12) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
(wtasnorecznie podpisane),

13) referencje lub oéwiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii
(w przypadku kserokopii referencji — poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem
przez kandydata),

14) w przypadku osob posiadajgcych orzeczenie o niepetnosprawnoéci — kopia
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc (poswiadczone za zgodnosc
z oryginatem przez kandydata).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé w sekretariacie Urzedu Miejskiego
w Kamiensku ul. Wieluriska 50 (pok. Nr 1.07) lub przesta¢ pocztg na adres Urzedu
w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko: Kierownik
Referatu Edukacji w Urzedzie Miejskim w Kamierisku” w terminie do dnia
17 grudnia 2024 r. do godz. 12%° (decyduje data wptywu dokumentow aplikacyjnych
do Urzedu — nie data nadania w placowce pocztowej).

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Zastrzega sie prawo nie wybrania zadnego kandydata.

Nabér w drodze konkursu moze zostaé uniewazniony na kazdym etapie postepowania
bez podawania przyczyny.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Kamiensk oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Kamiensku,
ul. Wielunska 50.
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KLAUZULA INFORMACYJNA

Informuje, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Kamiensku, ul. Wielunska 50;

97-360 Kamiensk.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych nadzorujgcego prawidtowo$¢ przetwarzania

danych osobowych, z ktéorym mozna skontaktowaé sie za poérednictwem adresu e-mail:

rodo@kamiensk.pl: lub telefonicznie: 44/ 681 71 23 lub fax: 44/ 681 71 53 lub korespondencyjnie

na adres Urzedu.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane wylgcznie w celu realizacji procesu rekrutacji na

stanowisko pracy Kierownik Referatu Edukacji, w tym udostgpniane w zakresie imienia, nazwiska

i miejsca zamieszkania przez umieszczenie na tablicy ogloszen w Urzedzie i w Biuletynie Informacii

Publicznej, w celu ogloszenia informacji o wynikach naboru, zgodnie z art. 15 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostepniane innym odbiorcom.

Podanie przez Panig/Pana danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia procesu

naboru. W przypadku niepodania danych Pani/Pana kandydatura nie bedzie brana pod uwage

w procesie naboru.

Dane 0sob nie wybranych w procesie rekrutacyjnym dotyczgcym zatrudnienia w wyniku niniejszego

ogloszenia o naborze nie bedg dalej przetwarzane i zostang niezwlocznie po zakonczeniu

procedury naboru zniszczone w sposob uniemozliwiajgcy ich wtérne pozyskanie. Natomiast

dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego etapu

i zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane, przez okres 3 miesiecy od daty

zatrudnienia wybranej osoby badz od daty uniewaznienia konkursu, a nastepnie zniszczone.

Dopuszcza sie, na wniosek kandydata, mozliwo$¢ zwrotu oferty w tym okresie.

Posiada Pani/Pan prawo do:

» zgdania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia
lub ograniczenia przetwarzania,

e wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

e przenoszenia danych,

« cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Przetwarzanie danych osobowych, w zwigzku z realizacjg procesu rekrutacji, odbywa sie zgodnie

z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzgdzenia 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

(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) — Dz. U. z 19 kwietnia 2019 r. poz. 730.
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