DYREKTOR
MIEJSKIEGO ZARZADU PLACOWEK OSWIATY W BIELAWIE OGELASZA
NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENT DO SPRAW ORGANIZACYINO-OSWIATOWYCH

I. Wymagania niezbedne:
1. Obywatelstwo polskie.
2. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.
3. Niekaralnos¢ prawomoenym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu, za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego oraz umy$lne przestepstwo skarbowe.
4. Wyksztalcenie:
- Wyisze,
- minimum 3 letni staz pracy na podobnym stanowisku.
5. Biegta znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i w pi$mie.
6. Znajomos$¢ przepisow prawa niezbednych do pracy na w/w stanowisku:
- Kodeks Postgpowania Administracyjnego,
- Kodeksu pracy,
- Ustawy o pracownikach samorzadowych,
- Ustawa Prawo o$wiatowe,
- statutu Miejskiego Zarzadu Placéwek Oswiaty.
7. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w zlozonej ofercie, ktérych obowiazek
podania nie wynika z przepiséw prawa.
8. Biegla znajomos¢ obstugi komputera (poczta elektroniczna, E-PUAP) i podstawowych urzagdzen
biurowych.
9. Posiadanie nastepujacych predyspozycji: wysoka kultura osobista, odpowiedzialnosé, odpornosé na
sytuacje stresowe, zdolnosci organizacyjne, komunikatywnos¢, podzielno$é uwagi, umiejetnosé
nawigzywania kontaktéw z interesantem, samodzielno$é, umiejetnosé analitycznego myslenia,
systematycznos¢ i doktadnos¢ w pracy, umiejetno$é pracy w zespole, zaangazowanie.

II. Wymagania dodatkowe:

. Preferowane wyksztatcenie w kierunku administracyjnym.

. Obstuga programu FINN 8 SQL Urzad.

. Umiejgtnos¢ obstugi pakietéw biurowych Open Office, Word, Excel.
. Umiejgtnos¢ interpretacji i stosowania aktéw normatywnych.
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III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Zalatwianie spraw zwigzanych z administracja i prowadzeniem sekretariatu, a mianowicie:

- stosowanie rzeczowego wykazu akt,

- przyjmowanie i wysytanie korespondencji,

- prowadzenie systemu elektronicznego obiegu dokumentdw,

- udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wlasciwych pracownikow,

- pobieranie korespondencji z budynku Urzedu Miasta w Bielawie,

- sporzadzanie informacji, zestawien raportéw i prezentacji oraz innych dokumentéw na polecenie

dyrektora,

- prowadzenie dokumentacji wyjazdow stuzbowych pracownikéw,

- wykonywanie innych zadan i obowiazkéw wynikajacych z biezacej obshugi sekretariatu,

- sporzadzanie deklaracji dot. podatku rolnego i od nieruchomosci MZPO.

- przygotowanie rocznych sprawozdan dot. srodowiska, oraz innych wynikajacych z przepiséw prawa,

sprawozdan do GUS.

2. Przygotowywanie uchwat i zarzadzen w edytorze aktéw prawnych LEGISLATOR STANDARD.

3. Przygotowywanie pism i informacji zwiazanych z biezaca dziatalnoscia MZPO.

4. Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z wykonywania zadan z zakresu opieki nad
dzie¢mi w wieku do lat 3 do Urzedu Marszatkowskiego w Centralnej Aplikacji Statystyczne;.

5. Obstuga portalu Emp@tia w zakresie dotyczacym zlobkéw, klubow dziecigcych oraz dziennych
opiekunéw publicznych i niepublicznych.

6. Przygotowanie dokumentéw dotyczacych wewngtrznych przepisdw oraz porozumien
1 umoéw zwiazanych ze specyfika zadan jednostki.



7. Dokonywanie zakupéw kancelaryjnych, biurowych oraz innych zwigzanych z prawidlows praca
jednostki.

8. Wykonywanie obowigzkdéw koordynatora do spraw dostepnosci.

9. Prowadzenie procedur zaméwien publicznych, w tym réwniez o wartosci do 130.000 zi.

10. Obstuga spotkan stuzbowych.

11. Wykonywanie innych polecen dyrektora w zaleznosci od potrzeb.

IV. Warunki pracy na stanowisku:
1. Charakterystyka miejsca pracy:

Pracownik zatrudniony na w/w stanowisku wykonywaé bedzie prace biurowa przy stanowisku
komputerowym powyzej 4 godzin dziennie, wymagajaca bezposredniego i telefonicznego kontaktu
z klientem zewngtrznym oraz wspéipracy z pracownikami innych komérek organizacyjnych jednostki.
Pracownik uzytkuje sprzet biurowy w szczegdlnosci: komputer z monitorem ekranowym,
kserokopiarke, niszczarke, drukarke, skaner, telefon. Pomieszczenia biura speiniaja wymagania
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Stanowisko pracy usytuowane jest na II pietrze budynku. Dostep mozliwy jest schodami.
Wewnatrz budynku brak jest windy jak réwniez lazienki dostosowanej do potrzeb 0s6b
niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.

2. Warunki dotyczace zatrudnienia.
Wymiar czasu pracy- pelny wymiar, pierwsza umowa na czas okreslony.

Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U.z2019r. poz. 1282, z 2021r. poz. 1834) informuje, ze w miesigcu grudniu
2021 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Miejskim Zarzadzie Placéwek O$wiaty
w Bielawie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

O stanowisko moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych parstw,
ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podje¢cia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, z zastrzezeniem art. 11 ust. 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. z. U. 2 2019 r. poz. 1282).

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzgdniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy z 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282, z 2021r. poz. 1834) obowiazany jest
odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktérej mowa w art. 19 w/w. ustawy.

V. Wymagane dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie potwierdzony wlasnorecznym
podpisem.

2. CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej potwierdzony wiasnorecznym podpisem,
opatrzone klauzuly: ,,Wyrazam zgode na przetwarzamie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawq z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (1. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282, z 2021r.
poz. 1834).

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje.

4. Kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, potwierdzajacych co najmniej 3 letni

staz pracy na podobnym stanowisku.

5. Oswiadczenie kandydata, ze nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo umyslne lub

przestgpstwo skarbowe umyslne potwierdzone wlasnorecznym podpisem.

6. Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z praw
publicznych potwierdzone wlasnorgcznym podpisem.

7. Zobowigzanie do przediozenia z Krajowego Rejestru Kamego zaswiadczenia o niekaralnosci —
w chwili przyjecia do pracy.



VI Termin, miejsce i sposob skladaria dokumentéw aplikacyjnych

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 16 marca 2022 r. do godz.
15:30 w Miejskim Zarzadzie Placowek Oswiaty, ul. Wolnosci 57, 58-260 Bielawa,
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko urzednicze w Miejskim Zarzadzie
Placéwek Oswiaty — Referent do spraw organizacyjno-o§wiatowych”

2. Aplikacje, ktére zostang ztozone w Miejskim Zarzadzie Placéwek O$wiaty niekompletne lub po
wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

3. Otwarcie ofert nastapi w Miejskim Zarzadzie Placéwek Os$wiaty w Bielawie, w dniu 17 marca
2022 r. o godz. 9.00.

4. O zakwalifikowaniu do II etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej z czescia praktvezna, kandydaci
zostang powiadomieni drogg e-mail lub telefonicznie.

5. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

6. Oferta kandydata wytonionego w procesie naboru, zostanie dolgczona do jego akt osobowych.
Pozostali kandydaci mogg odebrac oferty (za potwierdzeniem odbioru) przez 3 miesigce od ukazania
si¢ wyniku naboru w BIP. Po tym okresie nicodebrane dokumenty zostana zniszczone.

7. Konkurs moze zosta¢ uniewazniony bez podania przyczyny.
Méejskiw du Pl

Ewa Kowalik

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 112 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 201/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych) - zwanym dalej RODO, informuje, ze:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest dyrektor Miejskiego Zarzadu Placéwek Og$wiaty
z siedzibg przy ul. Wolnosci 57, 58-260 Bielawa;

2) Dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych w Miejskim Zarzadzie Placéwek Oswiaty
w Bielawie: adres: ul. Wolnosci 57, 58-260 Bielawa tel. 74 64 52 207, e-mail: iod@oswiata.bielawa.pl;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu zwigzanym z naborem na stanowisko referent ds.

organizacyjno-oSwiatowych, na podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a
RODO;

4)  Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepnione wylacznie podmiotom uprawnionym do uzyskania danych
oscbowych na podstawie przepiséw prawa;

5) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do paristwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej;
6) Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane zgodnie z kategoria archiwalng akt;

7) posiada Pani/Pan prawo dostepu do tre$ci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia
zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnieciem;

8) ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan,
iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO;

9) podanie przez Pana/Paniq danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla celéw zwiazanych
z nawigzaniem Pani/Pana zatrudnienia;

10) Pani/Pana dane nie bedq przetwarzane w sposob zautomatyzowany w tym réwniez w formie profilowania*.

*  Profilowanie oznacza dowolna forme zautomatyzowanego przetwarzania danych osobowych, ktdre polega na

wykorzystaniu danych osobowych do oceny niektérych czynnikéw osobowych osoby fizycznej,
w szczegolnosci do analizy lub prognozy aspektéw dotyczacych pracy tej osoby fizycznej, jej sytuacji
ekonomicznej, zdrowia, osobistych preferencji, zainteresowan, wiarygodnosci, zachowania, lokalizacji Iub
przemieszczania sie.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. IMie (IMION@) I MAZWISKO <.eeeieeiiieiiieeeieeeie e et e st e et e st e st meesteeesseeesnseasmseessneesssae e sneeemsnnes snsnesmseeeanseessseansenanseesnsassnnesanns
B =1 = UL o o =) o | = O

= B [ [ e s L e T T
(wskazane przez osobe ubiegajgcg sie o zatrudnienie)

4. Whyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonyim StaOWISKU ) i ls ta e i T e e T S

(zawéd, specjalnosc, stopieri naukowy, tytut
zawodowy, tytuf naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
[UD N3 OKIESIONYM STAMOWISKU)..eiittiiiteitiecitiiie ittt et cte e e eae et e aeenseeeasessnessesensesnnsensesemseeneesansesaennseameenessnsanns

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupefnienia wiedzy lub umiejetnosci)
6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym StAaNOWISKU)....ccoicviiiiciiiee et eee e saeneeae s e ————

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo Ilub obowigzek ich podania wynika z przepisow
szczegolnych...oeevevceeneee.

{miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



