Urzad Gminy W Olszewie-Borkach
- 07-415 Olszewo-Borki
ul. Wi, Broniewskiego 13

tel. 29 761 31

07 fax. 29 643 2074

RO.2110.1.2021 Olszewo—Borki,Q/ gpaz’dziernika 2021 1.

URZAD GMINY W OLSZEWIE-BORKACH
Ul. WEADYSEAWA BRONIEWSKIEGO 13
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY OLSZEWO-BORKI
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
specjalisty ds. organizacyjnych oswiaty

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1)

2)
3)

4)

ukonczone studia wyzsze na kierunku administracja, rachunkowos¢, finanse
lub innych kierunkach pokrewnych;

doswiadczenie zawodowe ~ staz pracy minimum 5 lat;

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

brak skazania za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

2. WYMAGANIA DODATKOWE

1)

umiejetnosci praktyczne:
e umiejetnos¢ stosowania przepiséw w zakresie obowiazkow stuzbowych;

2) znajomos¢ regulacji prawnych:

3)

4)
S)
6)

7)
8)

e ustawy Karta Nauczyciela;

e ustawy Prawo oswiatowe;

e ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych;

ustawy o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczenn Spotecznych;
ustawa o systemie oswiaty;

ustawy o samorzadzie gminnym,;

e przepisy wynikajace z kodeksu pracy i bhp;

umiejetnos¢ obstugi programu kadrowo-ptacowego VULCAN oraz programu
Platnik;

umiejetnosé¢ prawidlowego redagowania pism,;

umiejetnosc obstugi pakietéw biurowych;

wysoka kultura osobista oraz postawa etyczna (wykonywanie obowiazkow w
sposéb uczciwy oraz nie budzacy podejrzefl o stronniczosé i interesownosé);
umiejetnosé pracy w zespole;

prawo jazdy kat. B;

3. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1)

2)

3)

Prowadzenie akt osobowych dyrektorow jednostek  oswiatowych

prowadzonych przez gmine.

Bezposrednia wspoélpraca z dyrektorami w biezacym i1 ogélnym zakresie

dzialania placéwek oswiatowych, w tym przekazywanie informacji na temat

szkolen, konkurséw, warsztatéow itp. dla uczniow i pracownikow;

Obstuga programu kadrowego Kadry Vulcan:

e sporzadzenie do ZUS informacji o zatrudnieniu emerytow i rencistow;

e wspolpraca i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie skladania
wnioskoéw o emerytury i renty;



4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)

12)
13)

14)

15)
16)

e przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu ZUS Rp-7,;

e wydawanie - na wniosek pracownika zaswiadczen dotyczacych
zatrudnienia i wynagrodzenia.

Obstuga programu Platnik w zakresie przygotowywania dokumentow

zgloszeniowych do ZUS.

Pomoc podleglym placowkom w przygotowywaniu od strony formalne;j

dokumentoéw dotyczacych zatrudniania i rozwiazania umow o prace;

Kontrola poprawnosci dokumentacji osobowej dostarczanej przez podlegle

jednostki.

Prowadzenie ewidencji obowiazkowych badan lekarskich i bhp dyrektorow

placowek oswiatowych;

Przygotowanie danych do GUS (sprawozdania kwartalne i roczne) z zakresu

spraw kadrowych i ptacowych.

Scista wspolpraca ze stanowiskiem obstugujacym ptace w jednostkach

oswiatowych.

Obsluga PPK we wspéipracy z pracownikiem naliczajacym wynagrodzenia.

Wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania prac

interwencyjnych, robét publicznych, stazy itp.

Pomoc w organizowaniu imprez sportowych.

Wspélorganizowanie  otwartych  imprez  sportowo-rekreacyjnych  dla

mieszkancow.

Wspoldzialanie ze szkolami w zakresie organizowania konkursow, zawodow

sportowych i1 udzialu w nich.

Archiwizacja dokumentacji zwiazanej ze stanowiskiem pracy.

Inne prace zlecone przez Wojta Gminy lub bezposredniego zwierzchnika.

4. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY:

1)
2)
3)

4)
S)

praca w pelnym wymiarze czasu pracy;

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

stanowisko pracy usytuowane na Il pietrze w budynku urzedu gminy przy ul.
W1. Broniewskiego 13;

duza samodzielnosg;

czesty kontakt z dyrektorami i pracownikami szkot.

5. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:
W miesiacu wrzesniu 2021 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych byt
nizszy niz 6 %.

6. WYMAGANE DOKUMENTY:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)
10)

zyciorys (CV)

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie (kserokopie dyplomu);

kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach;

kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie potwierdzajace wymagany
staz pracy;

oswiadczenie potwierdzajace pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i
korzystaniu z peini praw publicznych;

oSwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
celow rekrutacji wg zataczonego wzoru do ogloszenia o naborze ;



11) w przypadku ubiegania sie o zatrudnienie osoby posiadajacej orzeczenie o
stopniu niepelnosprawnosci - kopie dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnos¢ (dotyczy kandydatéw, ktorzy zamierzajg skorzystac z
uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych).

7. Na w/w stanowisko moga ubiega¢ si¢ osoby posiadajace obywatelstwo
polskie.

8. OKRESLENIE TERMINU I MIEJSCA SKLADANIA DOKUMENTOW

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w formie pisemnej w zamknietej
kopercie w siedzibie Urzedu Gminy w Olszewie-Borkach pok. nr 18 (sekretariat) lub
przestac¢ pocztg na adres Urzedu Gminy w Olszewie-Borkach ul. Wi. Broniewskiego
13, 07-415 Olszewo-Borki(decyduje data stempla pocztowego) z dopiskiem: Nabor
na wolne stanowisko ,SPECJALISTA DS. ORGANIZACYJNYCH OSWIATY w
Urzedzie Gminy w Olszewie-Borkach” w terminie do dnia 10 listopada 2021 r. (nie
mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP)

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletypie Informacji
Publicznej (www.bip.olszewo-borki.pl) oraz na tablicy informacyjnej/Urzedu Gminy

w Olszewie-Borkach. Y f
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INFORMACJA ADMINISTRATORA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art.13 ust.1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady z

dnia 27 kwietnia 2016 r. o ochronie 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO) informujemy, ze administratorem,
czyli podmiotem decydujacym o tym, jak beda wykorzystywane Pani/Pana dane
osobowe jest Wojt Gminy Olszewo-Borki przy ul. Wi. Broniewskiego 13 w Olszewie-

Borkach. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procedury

naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Informujemy, ze:

1) Ma Pani /Pan prawo do zadania od administratora dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do
przenoszenia danych.

2) Dane osobowe beda przechowywane przez administratora przez okres 3 miesiecy
liczonych od dnia zakoficzenia naboru, a nastepnie beda bezpowrotnie usuwane.

3) Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

4) Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i ma charakter
obowiazkowy.

5) Konsekwencja niepodania danych jest brak mozZliwosci wziecia udzialu w
naborze.

6) Podstawa Prawna przetwarzania danych osobowych stanowi ustawa z dnia 26
czerwca 1974 r. - Kodeks pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych.



Ponadto informujemy, ze osoba, ktérej dane dotycza ma prawo w dowolnym
momencie wnie§C sprzeciw - z przyczyn zwiazanych z jej szczegbdlna sytuacja —
wobec przetwarzania dotyczacych jej danych osobowych.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: adres pocztowy - 07-415 Olszewo-
Borki ul. Wi. Broniewskiego 13, adres e-mail: iod@olszewo—borki./él
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