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BURMISTRZ MASZEWA
ogtasza
OTWARTY | KONKURENCYJNY
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W MASZEWIE
PLAC WOLNOSCI 2, 72-130 MASZEWO

WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
GtOWNY SPECIALISTA DS. EDUKAC)I — SAMODZIELNE STANOWISKO

. NIEZBEDNE WYMAGANIA:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce,,

co najmniej czteroletni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 4 lata dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia umozliwiajacy prace na wskazanym stanowisku,

znajomosé przepiséw z zakresu ustaw: o samorzadzie gminnym, Prawo oswiatowe,
o systemie informacji oswiatowe], przepisy wprowadzajgce ustawg — Prawo
oéwiatowe, Karta Nauczyciela, Kodeks postepowania administracyjnego, o finansach
publicznych.

WYMAGANIA DODATKOWE:

predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, samodzielnos¢, obowiazkowosc,
rzetelnoéé, terminowos$é, komunikatywno$¢, umiejetno$é stosowania przepisow
prawa,

biegta znajomos¢ pakietu MS Office.

. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

koordynowanie dziatarh organu prowadzacego w zakresie nadzoru | kontroli placowek
os$wiatowych na terenie gminy,

przygotowywanie niezbednej dokumentacji w zakresie tworzenia, reorganizacji
placéwek oswiatowych,

przygotowywanie dokumentacji konkursowej na stanowiska dyrektorow placowek
oéwiatowych,

kontrola realizacji obowigzku nauki,

przeprowadzanie egzamindw dla nauczycieli ubiegajacych sig o awans zawodowy,
dokonywanie analizy arkuszy organizacyjnych sporzadzonych przez dyrektorow
placéwek oswiatowych,

wspétpraca z kuratorem o$wiaty i dyrektorami placowek oéwiatowych dziatajacych
na terenie gminy,



8} koordynowanie dzialan w zakresie organizowania wypoczynku $rodrocznego oraz

wakacyjnego dla dzieci i mtodziezy,

9) koordynowanie dziatar w zakresie dowozu dzieci do szkot,
10) sporzadzanie sprawozdar dotyczgcych dziatalnoéci oswiatowej w gminie,
11) przygotowanie wnioskow o dotacie celowe na realizacje zadan os$wiatowych

oraz sktadanie sprawozdan z ich realizacji,

12) monitorowanie mozliwosci pozyskania $rodkéw finansowych na cele oéwiatowe,

przygotowanie dokumentacji i realizacja projektéw odwiatowych,

13) prowadzenie ewidencji placéwek oéwiatowych,
14) przygotowywanie decyzji dotyczacych stypendiow,
15) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu kosztéw ksztatcenia pracownikéw

mtodocianych,

16) obstuga Systemu Informacji Oswiatowe;j.

V.

1)
2)
3)

4

INFORMACIA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU!

wymiar czasu pracy — caly etat,

rodzaj pracy — umowa o prace,

miejsce pracy — Urzad Miejski w Maszewie, Plac Wolnosdci 2, 72-130 Maszewo,
| pietro,

) praca przy monitorze komputerowych powyzej 4 godzin,
5)

bezposredni kontakt z klientem.

Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Maszewie,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych w grudniu 2019 r. nie przekroczyt 6%.

V1. WYMAGANE DOKUMENTY:
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podanie ¢ prace,

zyciorys z opisem dotychczasowe] dziatalnosci zawodowej (CV),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie ($wiadectwo,

zaswiadczenie lub inny dokument stwierdzajacy ukoriczenie szkoty, zaswiadczenia

o odbytych kursach, szkoleniach),

kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy,

zaswiadczenia),

oswiadczenie o zdolnodci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pefni praw

publicznych,

o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyséline

przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

kopia dokumentu, potwierdzajgcego orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci —

w przypadku osdb, ktore zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdérym mowa

w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

(Dz.U. z2019r. poz. 1282),

oswiadczenie o stanie zdrowia,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania

rekrutacyjnego danych osobowych, polegajace na zamieszczeniu w ramach CV klauzuli

0 nastepujacej tresci:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzqd Miejski w Maszewie moich danych
2



osobowych w zakresie zawartym w niniejszym CV/liscie motywacyjnym w celu

przeprowadzenia i rozstrzygniecia rekrutacji. Oswiadczam, ze zapoznatem sie

z informacjq w zakresie ochrony danych osobowych”.

Brak takiej klauzuli spowoduje, ze Pafistwa CV nie zostanie rozpatrzone i zostanie usuniete.
10) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

V. Oferty nalezy skfada¢ w terminie do dnia 27.01.2020. r. do godz. 15:30 (liczy sie data
wptywu do Urzedu) w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze giéwny specjalista ds. edukacji w Urzedzie Miejskim
w Maszewie.” w siedzibie Urzedu (I pigtro — sekretariat) lub poczta na adres: Urzad
Miejski w Maszewie Plac Wolnosci 2, 72-130 Maszewo.

Uwaga:

1. Oferty, ktore wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyiej wskazanym terminie
nie beda rozpatrywane.

2. Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone zgodnie z Instrukcja
przechowywania iniszczenia dokumentow aplikacyjnych  zfozonych przez
kandydatéw, w zwigzku z prowadzonymi naborami na wolne stanowiska urzednicze
i na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Maszewie.

Blizsze informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu 91 402 33 95

Klauzula informacyjna dla kandydatéw bioracych udziat w naborze na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Maszewie.

Przekazywane przez Panig/Pana dane osobowe sg administrowane przez Urzad Miejski
w Maszewie, Pl. Wolnosci 2, 72-130 Maszewo. Kontakt jest mozliwy za pomoca
tel. 91 402 33 80; adresu e-mail: urzad@maszewo.pl

Pani/Pana dane osobowe zamieszczone w CV oraz w liscie motywacyjnym beda przetwarzane
w celu przeprowadzenia i rozstrzygniecia rekrutacji na stanowisko, ktdrego dotyczy
ogtoszenie.

Inspektorem ochrony danych w Urzedzie Miejskim w Maszewie jest Bartosz Kaniuk,
z ktérym kontaktowac sie moina poprzez adres e-mail: bkaniuk@proinspektor.pl, za pomocy
tel.: +48 608 442 652.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane, az do czasu zakoriczenia procesu rekrutacji
(za wyjatkiem CV wybranego kandydata).

Przystuguje Pani/Panu prawo zadania dostepu do danych osobowych dotyczacych Pani/Pana

osoby, ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec

ich przetwarzania oraz cofniecia wyrazonej zgody w dowolnym momencie.
Przystuguje Pani/Panu prawo do ztozenia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, przy czym niezbedne
do wziecia udziatu w procesie rekrutacji.
Decyzje dotyczace przeprowadzenia oraz rozstrzygniecia procesu rekrutacji nie bedg
podejmowane w sposéb zautomatyzowany.

BURMISTRZ MASZEWA
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