WOJT GMINY ILAWA

< 14 — 200 Itawa, ul. Gen. Wi. Andersa 2A
& + 48 (89) 649 08 00 (sekretariat); fax.+48 (89) 649 48 82
e-mail: gmina@gmina-ilawa.pl ®: http://www.gmina-ilawa.pl , NIP: 744-16-60-841

ltawa, 6 lutego 2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

S0.210.1.1.2024

I.  WS4éjt Gminy fawa ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

1) Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy ltawa
ul. gen. WL. Andersa 2A

14-200 tawa
2) Stanowisko urzednicze:

INSPEKTOR

ds. obstugi finansowo-organizacyjnej szkot
w Referacie Edukacji

.  Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze (mile widziane administracyjne lub ekonomiczne);
2) 3 letni staz pracy;
3) posiadanie obywatelstwa polskiego;
4) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
5) brak prawomocnego wyroku sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okresinym stanowisku;
7) nieposzlakowana opinia;
8) znajomosc¢ przypiséw z zakresu:
a) ustawy Prawo oswiatowe,
b) ustawy o finansowaniu zadan oswiatowych,
c) ustawy Karta Nauczyciela.
9) nieposzlakowana opinia.

.  Wymagania dodatkowe:

1) znajomosé przepisdw z zakresu ustawy o systemie oswiaty,
2) znajomos¢ zasad klasyfikacji budzetowej oraz sprawozdawczosci budzetowej,
3) umiejetnos¢ obstugi komputera oraz oprogramowania MS Office
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4)

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

umiejetnos¢ organizacji pracy, terminowos¢, komunikatywnos¢, samodzielnosc,
odpowiedzialno$¢ w realizacji powierzonych zadan, rzetelnos¢, umiejetnos¢ pracy w
zespole, ciggte samodoskonalenie.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z dotowaniem niepublicznych jednostek
oswiatowych funkcjonujgcych na terenie gminy, w tym naliczanie i aktualizacja
podstawowej kwoty dotacji oraz jej publikacja na stronach BIP.

Organizacja dowozu ucznidw niepetnosprawnych z terenu Gminy lawa -
przygotowywanie umow, rozliczanie z rodzicami, sprawdzanie i opisywanie
dokumentoéw pod wzgledem merytorycznym.

Wspétpraca z dyrektorami szkét w organizaciji wyjazdu uczniow na kolonie do gmin
partnerskich.

Wspdtorganizowanie wyjazdéw dyrektoréw szkot na konferencje, szkolenia, narady itp.
Obstuga programu SIO (upowaznienia, obowigzek szkolny, stypendia, wprowadzanie
danych organu prowadzgcego, kontrola prawidtowosci wprowadzonych danych na
podstawie, ktérych naliczana jest subwencja oswiatowa, weryfikowanie  zakresu
zadan edukacyjnych realizowanych przez Gming itp.).

Przygotowywanie dla wszystkich szkét rocznych planow wydatkdw na ucznidw
niepetnosprawnych.

Kontrola prawidtowosci danych przekazywanych przez szkoty na podstawie ktérych
naliczana jest dotacja na wychowanie przedszkolne oraz rozliczanie przyznanej
dotacji.

Prowadzenie catoSci spraw zwigzanych z wyptatg sSwiadczen pracodawcom
ksztatcagcym miodocianych pracownikéw, w tym: przyjmowanie i sprawdzanie
wnioskéw pracodawcow, przygotowywanie decyzji do podpisu Wojta, wspotpraca z
Urzedem Wojewddzkim w Olsztynie w zakresie zabezpieczenia srodkéw finansowych
na wypfate swiadczen itp.

Udziat w naradach dyrektoréw i sporzgdzanie protokotow z ich przebiegu.

10) Przygotowanie planu dochoddw i wydatkéw do budzetu gminy w zakresie referatu

edukaciji.

11) Opisywanie faktur dotyczgcych wydatkow referatu oraz sporzgdzanie sprawozdania z

wydatkéw do 130 000 zt.

12) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow szkolnych.
13) Obstuga aplikacji dotyczgcej rejestru ztobkow.
14) Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniami miedzy gminami w zakresie

pokrywania kosztéw wychowania przedszkolnego.

15) Prowadzenie spraw wynikajgcych z zakresu obowigzkéw zgodnie z instrukcjg

kancelaryjng, w tym przygotowanie akt do archiwum zaktadowego.

16) Dbanie o sprzet biurowy bedacy w uzytkowaniu referatu (kserokopiarki,

V.

1)
2)

drukarki — terminowo$¢ konserwaciji, przeglgdow i napraw).

Warunki pracy na stanowisku:

praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,
praca w budynku Urzedu Gminy: ul. gen. Wh. Andersa 2A,
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3) praca w godzinach od 7%° — 15%°,
4) praca samodzielna i w zespole,
5) wspoitpraca ze szkotami.

VI.  Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W styczniu 2023 r. (miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy ltawa, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, wynosi
ponad 6%.

VIl.  Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV);

2) list motywacyjny;

3) oryginat kwestionariusza osobowego;

4) kserokopie swiadectw pracy;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;

6) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;

8) oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

9) oswiadczenie o stanie zdrowia;

10) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

11) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze;
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych (jednolity tekst: Dz. U. z 2019 r., poz. 1781 z p6zn. zm.),
zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(jednolity tekst: Dz. U. z 2022 r. p0z.530).”

12)w przypadku osoby niepetnosprawnej kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych
niepetnosprawnosc.

VIIl.  Informacje dodatkowe:

W przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera sie na czas okreslony
(6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe przygotowawczg kornczaca sie
egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony bez
przeprowadzania kolejnego naboru.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w Biurze
Podawczym Urzedu Gminy ltawa przy ul. gen. Wt. Andersa 2A (parter budynku), bgdz pocztg
na adres: Urzad Gminy ltawa, ul. gen. Wt. Andersa 2A, 14-200 ltawa, z dopiskiem: ,,Nabdér
na_ stanowisko Inspektora ds. obsfugi finansowo-organizacyjnej szkét — Referat

Edukaciji”.

OFERTY NALEZY ZLOZYC W NIEPRZEKRACZALNYM TERMINIE
DO DNIA 16 LUTEGO 2024 r. (liczy sie data wptywu do Urzedu)

Zgtoszenia kandydatow ztozone po terminie lub w inny sposdb niz okreslony
w ogtoszeniu nie wezmg udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym. Nieztozenie kompletu
wymaganych dokumentéw jest rownoznaczne z niespetnieniem wymogéw formalnych.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

Informacje zwigzane z przedmiotowym naborem, w tym ewentualnych etapach
rekrutacji bedg umieszczane na stronie Biuletynu Informacji Publicznej bip.gmina-ilawa.pl oraz
na tablicy ogtoszen, znajdujgcej sie w Urzedzie Gminy ltawa przy ul. gen. Wi Andersa 2A (Il
pietro) przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 89 649 08 14

IX. Klauzulainformacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

W zwiagzku z realizacja wymogdéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku

z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych, tzw. ,,RODO”)

zgodnie z art. 13 ust.1i 2, informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych

w Urzedzie Gminy w [tawie 1 o przystugujacych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.

1. Administratorem danych osobowych w Urzedzie Gminy w Ifawie jest Wojt Gminy [fawa
z siedzibg w Itawie, 14-200 Itawa, ul. Gen. Wi Andersa 2a, tel. 89 649 08 00, email:
gmina@gmina-ilawa.pl,

2. Wojt Gminy Itawa wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych — Paulina Wigckiel e-mail:
paulina.wieckiel @gptogatus.pl,

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedag w celu realizacji zadan i obowigzkéw

w szczegolnosci w toku postgpowan, wynikajacych z przepisOw prawa,

4. W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w celach, o ktérych mowa w pkt 3
odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda podmioty uprawnione na podstawie
przepisOw prawa,

5. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres niezbedny do realizacji celow
wskazanych w pkt. 3, nie krocej jednak niz przez okres wskazany w przepisach
wykonawczych do ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym
I archiwach,
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10.

11.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym, w okreslonych
przypadkach zbierane sa dodatkowe dane osobowe (np. numery telefonu, adresy poczty
elektronicznej e-mail) w celu ulatwienia kontaktu petenta z urzedem i woéwczas wymagana
jest pisemna zgoda petenta,

W ramach postgpowan prowadzonych na podstawie Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego posiada Pani/Pan prawo zadania od
Administratora dostepu do swoich danych osobowych oraz prawo do ich sprostowania,

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych,

Pani/Pana dane nie beda poddane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji
(profilowaniu), polegajacego na wykorzystaniu danych osobowych do oceny niektorych
czynnikow osobowych osoby fizycznej, w szczegdlnosci: do analizy lub prognozy aspektow
dotyczacych efektow pracy tej osoby fizycznej, jej sytuacji ekonomicznej, stanu zdrowia,
osobistych preferencji, zainteresowan, wiarygodnos$ci, zachowania, lokalizacji lub
przemieszczania sie,

Administrator nie begdzie przetwarza¢ danych osobowych w innym celu niz cel,
w ktérym dane osobowe zostaty zebrane na podstawie przepiséw prawa,

Pani/Pana dane moga by¢ przekazane odbiorcy w panstwie trzecim lub organizacji
mig¢dzynarodowej w zwigzku z umowami mi¢dzynarodowymi i zadaniami wynikajacymi
z ustaw krajowych.

ltawa, 6 lutego 2024 r.

Woéjt Gminy ltawa

Krzysztof Harmacinski
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