ZARZADZENIE NR 142/2018
BURMISTRZA MIASTA SEJNY

z dnia 11 grudnia 2018 r.

W sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Sejny

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2018r., p.
994 z p6zn. zm.) oraz art. 11 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2018 r.,, poz. 1260 z p6ézn. zm.), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Oglaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze inspektora ds. o$wiaty ispraw spolecznych
w Urzedzie Miasta Sejny.

§ 2. Tres¢ ogloszenia o niniejszym konkursie stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.
§ 3. Postgpowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko przeprowadzi Komisja w skiadzie:
1) Bozena Renata Miszkiel — Przewodniczacy,
2) Aneta Kimszal — Sekretarz,
3) Beata Sokotowska — Czionek.
§ 4. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Przewodniczgcemu Komisji.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmis iasta Sejny

Arkadiu dam Nowalski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 142/2018

Burmistrza Miasta Sejny

z dnia 11 grudnia 2018 r.
OGLOSZENIE

BURMISTRZA MIASTA SEJNY
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W URZEDZIE MIASTA SEJNY
1.Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta Sejny, ul. Jézefa Pitsudskiego 25, 16-500 Sejny
2.0kreslenie stanowiska: Inspektor ds. o§wiaty i spraw spotecznych
3.Ilos¢ etatow: 1

4 Informacja o warunkach pracy:

1) umowa o prace,
2) praca w budynku — Urzad Miasta Sejny, ul. Jézefa Pitsudskiego 25, 16-500 Sejny, brak podjazdu dla oséb

niepetnosprawnych oraz windy.

3) praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

4) obstuga urzadzen biurowych.

5) praca w pelnym wymiarze, jednozmianowa, administracyjno-biurowa,

6) praca wymaga wspoltpracy z innymi komoérkami urzedu, a takze innymi urzedami i instytucjami.

5. Wymagania niezb¢dne w stosunku do kandydatow:
1) wyksztatcenie wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym,
2) co najmniej 5 letni staz pracy,
3) obywatelstwo polskie,
4) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pefni praw publicznych,
5) niekaralnos$¢ za przestepstwa umyslne lub umyslne przestepstwa skarbowe,
6) nieposzlakowana opinia,
7) znajomoéé podstawowych zasad funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego,

8) znajomos¢ przepiséw prawnych, w tym w szczegdlnosei: ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy
o samorzgdzie gminnym, instrukeji kancelaryjnej, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, ustawy
o systemie o$wiaty, ustawy Prawo Oswiatowe, ustawy przepisy wprowadzajace ustawe Prawo Oswiatowe,
ustawy Karta Nauczyciela, ustawy 0 systemie informacji oswiatowej, ustawy
o finansowaniu zadan o$wiatowych, aktéw wykonawczych do tych ustaw;

9) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.
6. Wymagania dodatkowe:
1) staz pracy w administracji samorzgdowej;
2) doswiadczenie na kierowniczym stanowisku;
3) zdolno$¢ szybkiego przyswajania wiedzy i podejmowania decyzji;
4) zaangazowanie, kreatywnos¢ i punktualnos¢;
5) doktadnosé, samodzielnos¢, wysoka kultura osobista;
6) znajomos$¢ obstugi komputera i aplikacji biurowych;
7. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) sprawy merytoryczne, administracyjne i organizacyjne oS§wiaty, a w szczegdlnosei:
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a) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, prowadzeniem, przeksztatcaniem i likwidacjg placowek
oswiatowych;

b) prowadzenie spraw zwigzanych zorganizowaniem i przeprowadzaniem konkurséw na stanowisko
dyrektora placéwki o$wiatowej, jego powolywania i odwolywania,

¢) opracowywanie planu sieci przedszkoli i szkot;

d) wspomaganie ikoordynowanie dziatan dyrektoréw placéwek o$wiatowych w zakresie realizacji ich
zadan statutowych;

) opiniowanie arkuszy organizacyjnych placéwek oswiatowych oraz zmian do nich wprowadzanych
w trakcie roku szkolnego i przedktadanie ich do zatwierdzenia Burmistrzowi;

f) sprawowanie nadzoru nad organizacjg przygotowania naboru do szkot i przedszkoli;

g) kontrolowanie spetniania obowiazku szkolnego i obowiazku nauki przez mlodziez w wieku 16 - 18 lat
zamieszkalg na terenie Miasta;

h) prowadzenie spraw zwiazanych z dowozeniem dzieci do szkét;

i) przeprowadzanie procedury egzaminacyjnej na stopien nauczyciela mianowanego oraz prowadzenie
rejestru wydanych zaswiadczen o zdaniu egzaminu;

Jj) koordynowanie iorganizowanie szkolen, zebran inarad dla dyrektorow placéwek oswiatowych;
prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw placowek oswiatowych;

k) przygotowywanie oceny dyrektora placowki o§wiatowej;

1) wnioskowanie w sprawach odznaczen, nagrod 1 wyrdznien dla dyrektoréw i pracownikéw obstugiwanych
placéwek oswiatowych;

m) przygotowywanie opinii w sprawie powierzenia lub odwotania wicedyrektora placéwki o§wiatowej;
n) sporzadzanie obowigzkowych sprawozdan z realizacji zadan z zakresu o§wiaty;

0) wspotpraca z Kuratorium Oswiaty;

p) wspdlpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie spraw dotyczgcych oswiaty i wychowania;

q) realizacja rzadowych programéw z zakresu oswiaty i wychowania;

r) przygotowanie wnioskéw aplikacyjnych o dofinansowanie projektéw wspierajacych programy rozwoju
szkot i podnoszenie jakosci swiadczenia ustug w placdwkach odwiatowych;

s) prowadzenie zbioru bazy danych SIO;
t) analiza prawidtowosci naliczania subwencji oswiatowej;
u) udzial w przygotowaniu planu finansowego szkot i placéwek oswiatowych;

v) wykonywanie zadan zwigzanych zorganizowaniem idofinansowaniem ksztalcenia i doksztatcania
nauczycieli.

w) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkotami i placéwkami niepublicznymi;

X) opracowywanie  porozumienn zinnymi jednostkami samorzadu terytorialnego  w sprawie
wspolfinansowania zadan o$wiatowych oraz merytoryczne ich rozliczanie;

y) wspdlpraca z Referatem Finansowym w zakresie udzielania dotacji dla szkoét iprzedszkoli
niepublicznych dzialajgcych na terenie Miasta Sejny;

z) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym poprawnodci naliczenia oplat za dzieci zamieszkujace na
terenie Miasta Sejny, a uczeszezajace do przedszkoli na terenie innych gmin;

aa) sporzadzanie projektéw uchwat w zakresie spraw odwiatowych;
2) z zakresu turystyki:

a) prowadzenie ewidencji p6l biwakowych oraz ewidencji obiektéw, w ktérych moga by¢ $wiadczone
ushugi hotelarskie,
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b) wspieranie inicjatyw w celu upowszechniania turystyki w Miescie;
¢) promocja turystyczna miasta;

d) wspolpraca z instytucjami, organizacjami, przedsigbiorcami, osobami fizycznymi, prawnymi w sprawach
promocji i rozwoju turystyki;

e) prowadzenie Centrum Informacji Turystycznej i wypozyczalni roweréw lub w przypadku powierzenia
tego zadania podmiotowi zewngtrznemu sprawowanie nadzoru nad realizacjy zadania, wtym
gromadzenie i aktualizowanie materiatéw informacyjnych;

3) pozostale zadania m. in:

1) wspolpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie realizacji ustawowych zadan oraz
przekazanych do realizacji na zasadach odrebnych,

2) w zakresie opieki nad dzie¢mi w wieku do [at 3 :

a) prowadzenie rejestrow ztobkéw iklubéw dziecigcych oraz wydawanie zaswiadczen o wpisie danego
podmiotu do rejestru,

b) opracowanie decyzji administracyjnych w przedmiocie odmowy wpisu do rejestru,

c) prowadzenie wykazu dziennych opiekundéw, z ktérymi zawarto umowy o $wiadczenie ushug,

d) przygotowanie projektéw uchwat z zakresu zadan realizowanych w zakresie opieki nad dzieémi do lat 3,
5) koordynowanie i upowszechnianie dziatalnosci organizacji i stowarzyszen kultury fizycznej;

6) wspotdziatanie zklubami sportowymi, stowarzyszeniami oraz innymi podmiotami prowadzacymi
dzialalnos¢ w zakresie kultury fizycznej;

4) biezaca analiza materiatéw dotyczacych programéw skierowanych do jednostek samorzadu terytorialnego
w celu pozyskania dostepnych srodkéw zewngtrznych w zakresie zadari wykonywanych przez stanowisko;

7) przygotowanie dokumentéw zwigzanych z aplikacja o $rodki zewnetrzne dotyczace zadan wykonywanych
na stanowisku, wtym wyszukiwanie informacji o Zrédtach iwarunkach pozyskiwania srodkow
finansowych krajowych 1izagranicznych, przygotowywanie iskladanie wnioskéw o dofinansowanie,
sporzgdzanie wnioskow o platnos¢, prowadzenie sprawozdawczosci oraz innych niezbednych zadan
dla projektow wspétfinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych, realizowanych przez stanowisko
wynikajacych z podpisanych uméw o dofinansowanie.

8. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej ispotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w miesiacu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6 %.

9. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,
3) kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztalcenie,
4) kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach ($wiadectwa, zaswiadczenia),
5) kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie z miejsca obecnego zatrudnienia,
6) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,
7) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

8) oswiadczenie o niekaralnosci za umy$ine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

9) kwestionariusz osobowy dla ubiegajacego si¢ o zatrudnienie, wzér dostepny na stronie:
bip.um.sejny.wrotapodlasia.pl w zakladce: Urzad Miasta Sejny/Nabér na wolne stanowisko w Urzedzie
Miasta.
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10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji,

11) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa wart. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do =zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnosé.

Kserokopie muszq by¢ potwierdzone za zgodno$c z oryginalem datg i czytelnym podpisem kandydata,
natomiast wszystkie dokumenty oryginalne muszq by¢ opatrzone datg i podpisem kandydata.

10. Miejsce i termin skiadania dokumentéw:
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

-w siedzibie Urzedu Miasta Sejny, ul. Jozefa Pilsudskiego 25, 16-500 Sejny - w sekretariacie,
z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze inspektora ds. oswiaty ispraw spotecznych
w Urzedzie Miasta Sejny” lub

- poczta przesta¢ na adres: Urzad Miasta Sejny, ul. Jozefa Pitsudskiego 25, 16-500 Sejny z dopiskiem: ,,Nabér
na wolne stanowisko urzednicze inspektora ds. o$wiaty ispraw spotecznych w Urzedzie Miasta Sejny”
(decyduje data wptywu do Urzedu), w terminie do dnia 21 grudnia 2018 r. do godz. 15.00.

Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.
11. Dodatkowe informacje i uwagi:

1) Nabér zostanie przeprowadzony zgodnie zustawa zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. Uz 2018r., poz. 1260 z pdzn. zm.) oraz Regulaminem naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Sejny zatwierdzonym Zarzadzeniami Nr29/09 Burmistrza
Miasta Sejny z dnia 26 maja 2009 r. oraz Nr 3/16 z dnia 11 stycznia 2016 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia
Nr 29/09 Burmistrza Miasta Sejny.

2) W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym, wtym na
kierowniczym stanowisku urzgdniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych umowe o pracg zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy.

3) Pracownik podejmujgcy pracg¢ po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, wtym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych
obowigzany jest odby¢ shuzbe przygotowawcza, o ktére] mowa w art. 19 ww. ustawy.

4) Ogloszenie o konkursie zamieszcza sig na stronie BIP Miasta Sejny: bip.um.sejny.wrotapodlasia.pl; stronie
internetowe] www.um.sejny.pl  oraz tablicy ogloszen Urzedu Miasta Sejny.

5) Postgpowanie rekrutacyjne przeprowadza komisja powotana przez Burmistrza Miasta Sejny. Procedura
sktada sie z dwoch etapow:

a) I etap — analiza dokumentéw pod wzgledem formalnym i zakwalifikowaniem kandydatéw do drugiego
etapu;

b) II etap — rozmowa kwalifikacyjna.

5) O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydacie zostang powiadomieni telefonicznie.
Osoby, ktorych oferty zostana odrzucone nie bedsg powiadamiane.

6) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie BIP Miasta  Sejny:
bip.um.sejny.wrotapodlasia.pl; stronie internetowej www.um.sejny.pl  oraz tablicy ogloszen Urzedu
Miasta Sejny.

7) Przed zawarciem umowy kandydat zobowigzany jest do dostarczenia: zaswiadczenia lekarskiego (badanie
lekarskie wstgpne), oryginaléw wymaganych dokumentéw, uprzednio ztozonych w kopiach, aktualnego
»Zapytania o udzielenie informacji o osobie™ z Krajowego Rejestru Karnego.

8) Pracodawca zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podawania przyczyny.

9) Dokumenty nie spelniajace wymagan formalnych, w przypadku ich nieodebrania przez kandydatéw
zostang komisyjnie zniszczone po uplywie 30 dni od dnia ogloszenia wynikéw naboru.

10) Dodatkowych informacji o naborze udziela Sekretarz Miasta Sejny — tel. 87/5162073
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Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie  zart. 13 Rozporzqdzenia  Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38
dziennik Urzgdowy Unii Europejskiej PL) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Sejny, zsiedziba ul. Jézefa
Pitsudskiego 25, 16-500 Sejny, tel. 87/5162073, mail: sekretariat@um.sejny.pl

2. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowa¢ pod numerem
telefonu: 87 5162 073, adresem e-mail iod@um.sejny.pl  lub pisemnie na adres siedziby administratora.

3. Dane osobowe Pana/Pani bed przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b og6lnego rozporzadzenia
oraz Kodeksu Pracy — ustawa zdnia 26 czerwca 1974r. (Dz. Uz 2018, poz. 917 z pézn. zm.) w celu
rekrutacji do pracy w Urz¢dzie Miasta Sejny na podstawie zgody osoby, ktérej dotycza.

4.Dane osobowe Pana/Pani bedg przechowywane przez okres rekrutacji oraz miesigc po jej
zakonczeniu/zatrudnieniu osoby wylonionej w wyniku naboru (lub do momentu odbioru dokumentéw przez
kandydata po zakoriczonej rekrutacji), anastepnie oferty ziozone przez kandydatéw zostana komisyjnie
zniszczone. Dane os6b, ktdre zostaly wskazane jako kolejni kandydaci do zatrudnienia beda przechowywane
przez okres trzech miesiecy od zakoriczenia naboru lub zatrudnienia osoby wylonionej w trakcie naboru —
nastgpnie, w przypadku, gdy nie dojdzie do zatrudnienia tych oséb, ich oferty zostang komisyjnie zniszczone.
Protokoly z posiedzenn Komisji rekrutacyjnej posiadaja kategorie archiwalng A, natomiast pozostata
dokumentacja przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana przez okres 5 lat , a nastepnie po uzyskaniu
zgody Archiwum Panstwowego — brakowana.

5. Dane nie bgda udostgpniane podmiotom innym niz upowaznione na podstawie przepiséw prawa.

6. Posiada Pani/Pan prawo do: zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie
danych, co bgdzie skutkowato brakiem mozliwosci rozpatrywania Pariskiej kandydatury na pézniejszym etapie
rekrutacji.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj.: Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych.

8. Podanie danych osobowych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w pozostatym
zakresie dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem rozpatrzenia kandydatury.

9. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, wtym rowniez w formie
profilowania. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji bedzie odbywalo sie na zasadach okreslonych
w regulaminie rekrutacji, konsekwencja takiego przetwarzania bedzie kontakt z wybranymi kandydatami.

diugz Adam Nowalslkd
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