BURMISTRZ GLUSZYCY Gtuszyca, dnia 7 lipca 2023 roku
ul. Parkowa 9, 58-340 Gluszyca
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OGLOSZENIE

Burmistrz Gluszycy
oglasza nabor kandydatow do pracy w Urzedzie Migjskim w Gluszycy,
58-340 Gluszyca ul. Parkowa 9 na stanowisko urzednicze:

do spraw oswiaty i rozliczen finansowych
w wymiarze pelnego etatu

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 22022 r. poz. 530),

wyksztalcenie wyzsze, preferowane o kierunkach ekonomia, finanse, rachunkowos$¢, administracja,

petna zdolnos¢ do czynnodci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

. umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera.

Dodatkowe wymagania kandydatow:

. znajomos$¢ przepisbw prawa w zakresie: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach

samorzagdowych, Kodeks postgpowania administracyjnego, Karty Nauczyciela, ustawy o systemie o$wiaty,
ustawy Prawo oswiatowe, ustawy o podatku od towaréw i ustug,

sumiennos$¢, komunikatywnosé i rzetelno$¢ w realizacji powierzonych zadan,

zdolnosci analityczne i umiejetnosé pracy w zespole,

staz pracy minimum 3 lata,

mile widziane do$wiadczenie w pracy w samorzadzie,

prawo jazdy kat.B.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku ds. o$wiaty i rozliczen finansowych:

koordynowanie i nadzor nad funkcjonowaniem placowek oswiatowych,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej zakiadania, prowadzenia, przeksztalcania, likwidowania szkot i
placowek oswiatowych (akt zatozycielski, statut, powiadomienie rad rodzicéw, rad pedagogicznych,
pozyskanie stosownych opinii, przygotowanie projektu uchwat),

ustalenie planu sieci szkot, przedszkoli i granic obwodéw szkolnych (analiza demograficzna, pozyskanie
stosownych opinii, uzgodnien, przygotowanie projektu uchwat),

prowadzenie ewidencji szkot i placowek o§wiatowych niepublicznych (rejestr, wpis lub odmowa wpisu,
wydawanie za§wiadczen lub decyzji),

wspotdziatanie z dyrektorami szkot w zakresie przygotowania arkuszy organizacji szkol (wytycznych na
podstawie obowigzujacych przepiséw, analiza projekiow i przygotowanie opinii),

zapewnienie dzieciom w wieku przedszkolnym miejsc do nauki w przedszkolu lub oddziale przedszkolnym
zgodnie z ustawg o systemie os$wiaty,

przygotowanie opinii dotyczacej utworzenia na terenie gminy publicznej szkoty podstawowej lub innej
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placowki oswiatowej przez osoby prawne lub fizyczne, (analiza materiatu, przygotowanie opinii),
sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia administracyjna szkot i placéwek, w tym nad prawidlowoscia
stosowania i przestrzegania przepisow prawa o$wiatowego, Karty Nauczyciela i aktéw wykonawczych
wydanych na tej podstawie a szczego6lnie przepiséw bhp pracownikéw i uczniéw,

prowadzenie dokumentacji - od organu sprawujacego nadzor pedagogiczny, nad szkolami i placdwkami

dotyczacej uchybien w pracy szkol i placéwek (analiza materiatow, przygotowanie decyzji),

.kontrola obowiazku szkolnego i obowiazku nauki we wspoltpracy z dyrektorami szkél, w tym prowadzenie

spraw zwiazanych z egzekucjg administracyjna w przypadku niespetnienia przez miodziez w wieku 16-18 lat

obowiazku nauki,

.prowadzenie dokumentacji dotyczacej nauczania indywidualnego (przygotowanie decyzji, prowadzenie

rejestru),

.organizowanie konkursow na stanowiska dyrektoréw szkot i przedszkoli (okreslenie regulaminu konkursu,

ogloszenie konkursu, powotanie skladu komisji konkursowej, zasiegniecie stosownych opinii,

zawiadomienia, przygotowanie dokumentow),

.przygotowanie dokumentacji zwiazanej z powierzeniem stanowiska dyrektora szkoly lub placowki

(zasiggnigcie stosownych opinii, decyzja),

.prowadzenie dokumentacji zwigzanej z powolaniem lub odwolaniem wicedyrektora szkoly (pozyskanie

opinii. przygotowanie opinii),

.prowadzenie postepowania wyjasniajacego w przypadku wniosku rady pedagogicznej o odwolanie

nauczyciela ze stanowiska dyrektora szkoty lub placowki (przygotowanie dokumentaci),

.wystepowanie z wnioskami w sprawach dydaktyczno - wychowawczych, opiekunczych, ekonomicznych do

dyrektora placoéwki, kuratora oswiaty i innych organdéw pracujacych lub wspétpracujacych na rzecz szkot i

placowek oswiatowych (przygotowanie stosownych wnioskow, wystapien, analiz),

.rozpatrywanie i rozstrzyganie, w porozumieniu z kuratorem o$wiaty, ewentualnych odwotan od oceny pracy

nauczyciela (analiza materialow, przygotowanie decyzji, dokumentacja),

.dokonywanie oceny pracy nauczycieli, ktorym powierzono stanowiska kierownicze w placéwkach

(przygotowanie oceny w zakresie okreslonym przepisami ustawy o systemie §wiaty, dokumentacja),

. prowadzenie spraw zwiazanych z pomoca finansowa dla nauczycieli korzystajacych z opieki zdrowotnej,
ksztatcenia i doksztatcania nauczycieli,
przygotowywanie analiz, gromadzenie i analiza danych statystycznych, kwestionariuszy i ankiet

statystycznych oraz innych ujetych w planach badan statystycznych statystyki publicznej i kuratorium
oswiaty,
biezaca analiza prawa o$wiatowego oraz Karty Nauczyciela w sprawach awansu zawodowego nauczyciela,

funkcjonowania o$wiaty, zarzadzania (gromadzenie, analiza, przekazywanie materialow),

.prowadzenie rozliczen z innymi samorzadami dot. pobytu dzieci z gminy w placéwkach przez nie

prowadzonych,

.realizacja zadan z zakresu stypendiow za wyniki w nauce i osiagnigcia sportowe,

. prowadzenie spraw zwiazanych z Systemem Informacji O$wiatowej (S10O),

.prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia pracownikow mtodocianych,
.organizowanie dowozu uczniéw do szkot (w tym specjalnych) oraz analiza zapotrzebowania tych dowozéw,
.prowadzenie corocznej analizy wydatkow ponoszonych na wynagrodzenia nauczycieli,

.sporzadzanie wnioskéw o przyznanie srodkéw finansowych (MEN, Urzad Wojewddzki) na realizacj¢ zadan

oswiatowych,

sporzadzanie wnioskow o zwigkszenie cze$ci o$wiatowej subwencji ogdlnej z rezerwy subwencji
oswiatowej,

prowadzenie spraw zw. z realizacja zadan Gminy okreslonych w ustawie o opiece nad dzie¢mi do lat 3,
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-opisywanie not ksiggowych w zakresie pobytu dziecka w rodzinie zastepczej oraz w placéwee opiekunczo —

wychowawczej,

-sporzadzanie i udzielanie odpowiedzi na zapytania i wnioski o udostgpnienie informacji publicznej w

zakresie realizowanych zadan,

-prowadzenie ewidencji ztobkow (rejestr, wpis lub odmowa wpisu, wydawanie zaswiadczen lub decyzji),
-wspéipraca z Urzgdami Skarbowymi w zakresie procedur rozliczen VAT w Gminie,

-prowadzenie spraw zw. z Centralizacjg Gminy wraz z jej jednostkami w zakresie rozliczen podatku VAT,
-prowadzenie rejestrow czastkowych zakupow podatku VAT Urzedu Miejskiego oraz jednostek o$wiatowych,
- prowadzenie rejestrow czastkowych sprzedazy jednostek o$wiatowych,

- sporzadzanie czastkowych deklaracji VAT-7 Urzedu Migjskiego oraz jednostek oswiatowych,

-sporzadzanie zbiorczego rejestru zakupow i sprzedazy na podstawie rejestréw czastkowych,

-sporzadzanie i przedkladanie do wiasciwego Urzedu skarbowego stosownych deklaracji oraz korekt w

zakresie rozliczen VAT,

-ustalanie kwoty naleznego/naliczonego podatku VAT oraz sporzadzanie dyspozycji do zaplaty,
42.

wystawienie w programie FK-2000 faktur i korekt niezbednych do sporzadzania Jednolitego Pliku
Kontrolnego,
analizowanie i kwalifikowanie dokonanych zakupéw towaréw i ustug pod katem ujecia w odpowiednim

rejestrze, generowanie i przekazywanie Jednolitego Pliku Kontrolnego w terminie okreslonym w ustawie,
ksiggowanie analityczne dochodow wiasnych jednostek oswiatowych,

pomoc w realizacji zadan wynikajacych z ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

petny wymiar czasu pracy,

miejsce pracy w budynku dostosowanym do potrzeb 0séb niepelosprawnych (winda),
praca przy komputerze w pozycji siedzgcej ponad 4 godziny dziennie,

praca glownie w siedzibie urzgdu, wymagajaca rowniez wyjazdéw stuzbowych,

praca wymagajaca kontaktow stuzbowych z klientami.

Wymagane dokumenty:

zyciorys(CV), potwierdzony wlasnorgcznym podpisem,

list motywacyjny, potwierdzony wiasnorgcznym podpisem,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztaicenie, potwierdzone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem,

. kserokopie $wiadectw pracy, potwierdzone przez kandydata za zgodnoé¢ z oryginatem,
. kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie (wedtug zataczonego wzoru),
. O$wiadczenie o tresci: ,,posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z peni praw

publicznych” potwierdzone wtasnorgcznym podpisem,

oswiadczenie o tresci: ,nie bytam (bylem) skazana (y) prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe” potwierdzone
wlasnorecznym podpisem,

inne dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (w przypadku kandydata - osoby
niepetnosprawnej),

. W przypadku, gdy dane nie sa przetwarzane na podstawie przepiséw prawa, prosimy o zalgczenie zgody o

tresci: ,,Zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019, poz. 1781)
oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
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w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji. Podaje
dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam, ze sa one zgodne z prawda. Zapoznalem/am si¢ z trescig klauzuli
informacyjnej, w tym z informacja o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych”.

Termin i miejsce skltadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie, w siedzibie Urzedu Miejskiego Gluszycy przy

ul.

Parkowej 9, 58-340 Gluszyca, w Biurze Obstugi Klienta (pokdj nr 2) lub za posrednictwem poczty

w terminie do dnia 18.07.2023 roku do godziny 12.00.

Zamknicta koperte nalezy oznakowac: ,,Kandydat na stanowisko do spraw o$wiaty i rozliczen finansowych
w Urzedzie Miejskim w Gluszycy”.

Oferty niekompletne, ztozone osobiscie lub ktore wplyna poczta po uptywie wyzej wymienionego terminu, nie
beda rozpatrywane.

7.
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Inne informacje:

. Oferty pod wzgledem formalnym zostana rozpatrzone w ciggu trzech dni roboczych od uptywu terminu na

ztozenie ofert. Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni o miejscu i terminie
rozmowy kwalifikacyjnej. Oferty odrzuconc zostang odcstane nadawcom listownie za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

Informacje o wynikach naboru zostana umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Gluszyca
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego w Gluszycy.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wynosit powyzej 6,0%.

Na kazdym etapie postgpowania prowadzonego naboru zastrzega si¢ mozliwo$é jego uniewaznienia
bez podania przyczyny.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 74 660 45 69.
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KLAUZULA INFORMACYJNA - RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO),
obowiazujgcego od 25 maja 2018 r., informuje, iz:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Gtuszycy ul. Parkowa 9, 58-340
Gluszyca. Kontakt z administratorem jest mozliwy takze za pomoca adresu mailowego: tel. 74-84-59-479,
bok@gluszyca.pl.
Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Aleksandra Cnota-Mikotajec. Kontakt z inspektorem jest
mozliwy za pomocg adresow mailowych: aleksandra@eduodo.pl lub iod@eduodo.pl,
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko
pracownicze na podstawie:
art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO - realizacja obowigzku prawnego cigzacego na administratorze, wynikajaca z
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.
art. 6 ust. 1 lit. f RODO - przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych
interesdw realizowanych przez administratora,
art. 9 ust. 2 lit b RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowigzkéw i wykonywania
szczegoinych praw przez administratora lub osobe, ktérej dane dotycza, w dziedzinie prawa pracy,
zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej, wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych,
art. 6 ust. 1 lit. a RODO - osoba, ktérej dane dotycza wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych w przypadku, gdy dane nie sg przetwarzane na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. -
Kodeks Pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ organy wtadzy publicznej oraz podmioty wykonujace
zadania publiczne lub dziatajacych na zlecenie organéw wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére
wynikajg z przepisow powszechnie obowigzujacego prawa,
Dane osobowe niezatrudnionych kandydatdéw przechowywane beda przez okres 3 miesiecy od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata, a nastgpnie komisyjnie zniszczone, chyba ze wyraza Pani/Pan zgode na
ich przetwarzanie do celéw przysztych rekrutacji. Dokumenty wytonionego kandydata zostana dotgczone
do akt osobowych.
Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich lub organizacji miedzynarodowych,
Ma Pani/Pan prawo zadania od Administratora:
a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich pierwszej kopii,
b) do sprostowania (poprawiania) swoich danych,
¢) do usuniecia oraz ograniczenia przetwarzania danych na podstawie art. 17 RODO oraz art. 18 RODO,
d) do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, na zasadach opisanych w art. 21 RODO,
e) do przenoszenia danych, zgodnie z art. 20 RODO,
f}  prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,
g) prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie, jesli dane przetwarzane byly na jej podstawie.

W celu skorzystania oraz uzyskania informacji dotyczacych praw okreslonych powyzej (lit. a-g) nalezy
skontaktowac sie z Administratorem lub z inspektorem Danych Osobowych.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Urzad Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa), gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy ustawy o ochronie danych osobowych, a od 25 maja 2018 r. Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

Podanie danych wymaganych przepisami jest niezbedne do wziecia udziatlu w procesie rekrutaciji,
konsekwencjq ich niepodania bedzie brak mozliwosci wziecia udziatu w jej procesie.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu oraz nie bedy przetwarzane w sposob
zautomatyzowany.



