Elektronicznie podpisany przez:
Roman Kaczmarczyk; Gmina Ladek-Zdr¢j

ZARZADZENIE NR 0050.93.2024 dnia 25 kwietnia 2024 1.
BURMISTRZA LADKA ZDROJU

z dnia 25 kwietnia 2024 r.

w sprawie naboru na stanowisko ds. o$wiaty
w Urzedzie Miasta i Gminy w Ladku - Zdroju

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.2024.609 t.j),
art. 11 do 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2022.530 t.j) oraz na
podstawie Zarzadzenia Burmistrza Nr 156/05 z dnia 29 czerwca 2005r. w sprawie ustanowienia polityki kadrowej
Urzedu Miasta i Gminy w Ladku Zdroju (ze zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1) Postanawiam oglosi¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. oswiaty w Urzedzie Miasta
1 Gminy Ladek-Zdro;j.

2) Ogloszenie o naborze stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Ladek -Zdro;.

§ 3. Ogloszenie o naborze oraz regulamin zostaja podane do publicznej wiadomos$ci poprzez wywieszenie na
tablicy ogloszen Urzgdu Miasta i Gminy Ladek-Zdroj oraz publikacje w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miasta i Gminy Ladek-Zdro;.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Ladka-Zdroju

Roman Kaczmarczyk
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 0050.93.2024
Burmistrza Ladka Zdroju
z dnia 25 kwietnia 2024 r.

BURMISTRZ LADKA-ZDROJU OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE DS.

OSWIATY W URZEDZIE MIASTA
I GMINY LADEK-ZDROJ

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miasta i Gminy Ladek-Zdr6j ul. Rynek 31
57-540 Ladek-Zdrgj
2. Okreslenie stanowiska: stanowisko ds. oswiaty w Urzedzie Miasta i Gminy Ladek-Zdrdj
3. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem
- niezbedne:
1) Wyksztalcenie wyzsze;
2) Co najmniej 2- letni staz pracy (w ramach umowy o prace lub prowadzonej dziatalnosci);
3) Dobry stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku ds. o§wiaty w Urzedzie Miasta i Gminy Ladek-
Zdroj;
4) Petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni z praw publicznych;
5) Niekaralnos¢ za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

6) Obywatelstwo polskie lub innego kraju Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innego panstwa, ktoremu na
podstawie umow mig¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia
zatrudnienia na terytorium RP (osoby nie bedace obywatelami polskimi posiadajagce znajomos$¢ jezyka
polskiego potwierdzona dokumentem okre§lonym w przepisach o stuzbie cywilnej);

7) Umiejetnos$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;
8) Nieposzlakowana opinia.
- dodatkowe:
1) Znajomos$¢ nastepujacych przepiséw:
a) Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela;
b) Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe;
¢) Ustawa z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan o§wiatowych;

d) Rozporzadzenie Rady Ministrow zdnia 14 wrze$nia 2023 r. w sprawie minimalnego wynagrodzenia
za prac¢ oraz minimalnej stawki godzinowej w 2024 r.

e) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postgpowania Administracyjnego;

f) Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

g) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych;

h) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz.67 ze zm.);

2) Obstuga komputera w zakresie podstawowych pakietow biurowych (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny);
3) Znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzgdu Miasta i Gminy Ladek-Zdroj;
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4) Pozadane cechy: odpornos¢ na stres, sumiennos¢, dyspozycyjnos$¢, samodzielno$¢, wysoka kultura osobista,
umiejetnos$¢ pracy w zespole.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Nadzor nad opracowywaniem arkuszy organizacyjnych placowek o$wiatowych i przygotowywanie ich do
zatwierdzenia przez burmistrza,

2) Przygotowywanie projektu ocen pracy dyrektorow placowek oswiatowych,

1) Wspotpraca z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny nad placowkami oswiaty,

2) Przygotowywanie konkurséw na stanowisko dyrektorow szkot i przedszkola,

3) Przygotowywanie dokumentow kadrowych dotyczacych wynagrodzen dyrektorow jednostek o§wiatowych,
4) Przygotowywanie projektow aktow prawnych (uchwaty, zarzadzenia) zwigzanych ze sprawami o§wiaty,

5) Organizacja dowozu dzieci iuczniow do szkot, nadzér nad wykonywaniem ustugi transportowej przez
przewoznika, weryfikacja ilosci kilometrow zrealizowanych na potrzeby dowozu dzieci do jednostek
oswiatowych,

6) Realizacja procedur zwigzanych z uzyskiwaniem przez nauczycieli stopni awansu zawodowego,

7) Koordynowanie wyptat swiadczen zdrowotnych nauczycieli oraz $rodkow na dofinansowanie doksztalcania
nauczycieli,

8) Nadzorowanie realizacji obowigzku nauki,

9) Prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania zawodowego mtodocianych
w zakresie okreslonym w ustawie Prawo oswiatowe,

10) Sktadanie wnioskow irozliczanie dotacji o$wiatowych, weryfikacja prawidtowosci danych bedacych
podstawa do naliczenia subwencji o§wiatowej,

11) Realizacja, we wspolpracy z dyrektorami jednostek o$wiatowych, obowigzku organu prowadzacego,
okreslonego w art. 30a ustawy Karta Nauczyciela,

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan gminy, okreslonych w ustawie o opiece nad dziec¢mi do lat
3,

13) Prowadzenie sprawozdawczo$ci w ramach Systemu Informacji Oswiatowej;

14) Prowadzenie sprawozdawczo$ci wobec Kuratorium O$§wiaty i innych instytucji;

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z oglaszaniem konkurséw na Dyrektorow Szkot;

16) Obstuga komputera w zakresie podstawowych pakietoéw biurowych (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny);
17) Znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Ladek-Zdroj;

18) Pozadane cechy: odpornos¢ na stres, sumiennos¢, dyspozycyjno$¢, samodzielnos¢, wysoka kultura osobista,
umiejetnos$¢ pracy w zespole.

5. Informacja o warunkach pracy:
1) Wymiar czasu pracy - pely etat (40 godzin tygodniowo);
2) Dobowy wymiar czasu pracy wynosi 8 godzin;
3) Praca od poniedziatku do piatku w godz. 7.30 do 15.30;
4) Praca przy komputerze;

5) Wynagrodzenie zgodnie zrozporzadzeniem Rady Ministrow w z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z2021.1960) oraz Zarzadzeniem
Nr 0050.278.2017 Burmistrza Ladka - Zdroju zdnia 27 grudnia 2017 roku w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Wynagradzania Pracownikow Urzedu Miasta 1 Gminy Ladek
-Zdrdj ze zm.

6) Przewidywany termin zatrudnienia: maj 2024 r.
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Kandydat ponadto powinien posiada¢ unormowang sytuacj¢ mieszkaniowa, zapewniajaca peing
dyspozycyjnos¢ pracownika. Urzad nie zapewnia lokalu mieszkalnego.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

Wskaznik  zatrudnienia o0s6b  niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta 1Gminy Ladek-Zdroj,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wynosil w marcu 2024 r. wiecej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny;
2) Zyciorys (CV);
3) Kwestionariusz osobowy*;
4) Kserokopia dokumentu/o6w poswiadczajacego/ych wyksztalcenie i kwalifikacje;
5) Kserokopie dokumentow potwierdzajace staz pracy (§wiadectwa pracy);

6) Oswiadczenie, ze kandydat niebyl karany za przestgpstwo popelnione umyslnie S$cigane
z oskarzenia publicznego i za umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia - przedlozenie
zaswiadczenia o niekaralno$ci, wydanego nie wczesniej niz na 3 miesigce przed uptywem terminu sktadania
ofert);

7) Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
ds. oswiaty w Urzedzie Miasta i Gminy Ladek-Zdro;j.

8) Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

9) Oswiadczenie kandydata o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w zlozonej ofercie, ktorych obowigzek podania nie wynika z przepisow prawa, przez Burmistrza Ladka-Zdroju,
ul. Rynek 31, 57-540 Ladek-Zdr6j w celu realizacji procedury rekrutacji w ramach naboru na stanowisko ds.
oswiaty w Urzedzie Miasta i Gminy Ladek-Zdro6j. O$wiadczam, Zze dane te podaj¢ dobrowolnie.”

10) Kserokopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ (dotyczy o0séb  niepelnosprawnych,
zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnien okreslonych w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych).

8. Informacje dodatkowe

1. Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z postanowieniami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO), Ustawg o Ochronie Danych Osobowych z dnia 10 maja 2018 r., (DZ.U.2019.1781 tj) oraz innymi
obowigzujacymi przepisami.

2. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Burmistrz Ladka—Zdroju Roman Kaczmarczyk, adres:
Urzad Miasta i Gminy w Ladku — Zdroju, ul. Rynek 31, 57-540 Ladek—Zdr¢;.

1. Panstwa dane osobowe przetwarzane beda w celu:
- realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

‘na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych wzw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢
0g6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych — ramach realizacji obowigzku prawnego cigzgcego
na administratorze oraz w zakresie danych o niepelnosprawno$ci wzw. Zart.Qust.21it. b ww.
rozporzadzenia — w ramach wykonywania szczeg6lnych praw przez Pania/Pana dotyczacych pierwszenstwa
zatrudnienia na stanowisku urz¢dniczym, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urz¢dniczych;

‘na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych w zakresie w jakim podanie danych jest dobrowolne. Dobrowolne podanie
w sktadanej ofercie danych niewymaganych przepisami prawa jest traktowane jako wyrazenie zgody na ich
przetwarzanie. W odniesieniu do tych informacji przystuguje Pani/Panu prawo cofnigcia zgody oraz zadania
ich sprostowania. Zgod¢ mozna cofna droga, ktora zostala wyrazona,
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- archiwizacji, na podstawie przepisOw prawa, wtym rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dziatania archiwéw
zaktadowych w zw. zart. 6 ust. 1 lit. ¢ ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych — w ramach
realizacji obowiazku prawnego cigzacego na administratorze danych.

3. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane innym odbiorcom
9. Okres przechowywania danych:

Panstwa dane osobowe nie bedg przechowywane dtuzej, niz jest to konieczne dla celu, dla ktérego zostaly
zebrane 1w  czasie  okreSlonym  przepisami  prawa, aw  szczegolnosci  wynikajacym
z Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dziatania archiwow
zaktadowych, ktore okresla okresy przechowywania dokumentacji badz do czasu wycofania zgody na
przetwarzanie danych, w przypadku, gdy ich przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie takiej zgody.

Jezeli Pani/Pana kandydatura zostanie wykazana w protokole naboru Pani/Pana oferta pracy bedzie
przechowywana przez okres 5 lat kalendarzowych od dnia 1 stycznia nastgpnego roku po zakonczeniu
procedury naboru.

10. Srodki bezpieczenstwa i przechowywania danych:

Administrator ~ zobowigzuje  si¢  wlasciwe  chroni¢ = Panstwa dane  osobowe,  zgodnie
z przyjetymi wewngtrznymi politykami, procedurami i standardami, tak, aby dane osobowe byty chronione
przed niecautoryzowanym uzyciem lub dostepem, bezprawnymi modyfikacjami, utratg lub zniszczeniem.

11. Prawa osoby, ktérej dane dotycza:
Przystuguje Panstwu prawo do:

a) dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia ich przetwarzania, jak
réwniez prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

b) prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie - jesli do przetwarzania doszto na podstawie zgody.
Cofnigcie zgody pozostaje bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem,

c) skontaktowania  si¢ znami  w przypadku jakichkolwiek  pytan, uwag, wyjasnien i skarg,
d) do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pan/Pani, ze przetwarzanie danych osobowych Pana/Pani narusza przepisy RODO.

12. Czy podanie danych jest obowigzkowe?

1) podanie danych osobowych w zakresie wymaganym ustawami jest obowigzkowe,
2) podanie danych osobowych w zakresie wymaganym zgoda jest dobrowolne, jednak uprzedza sig,
ze jest konieczne do realizacji komunikacji z Administratorem.

13. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie
danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. zgodnie z art. 77.

14. Administrator Danych wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych.

Prawa  wymienione  wpkt 8 (poza  pkt.8d) mozna  zrealizowa¢ m.in. poprzez  kontakt
z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych (IOD) Urzgdu Miasta i Gminy w Ladku-Zdroju: Igor Falkiewicz,
tel. 748117859, tel. kom. 534267082, e-mail: iod@ladek.pl, lub poprzez  kontakt
z Urzgdem Miasta i Gminy w Ladku—Zdroju, tel. 74 8 117 850, e-mail: umig@ladek.pl.

Wymagane dokumenty w zamknietej kopercie nalezy sklada¢é w terminie do dnia
10 maja 2024 r. (do godz. 15.30) w Biurze Obstugi Klienta (pok. nr 1 Urzedu Miasta i1 Gminy Ladek-Zdrdj,
ul. Rynek 31), za pomoca elektronicznej skrzynki podawczej na portalu e- PUAP lub poczta/kurierem na adres:
Urzad Miasta 1 Gminy Ladek-Zdroj, 57-540 Ladek Zdroj, Rynek 31,
z dopiskiem na kopercie:

»NABOR NA STANOWISKO DS. OSWIATY”
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O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do urzedu.

Niespelnienie ktéregokolwiek z wymogow formalnych spowoduje odrzucenie oferty na etapie oceny
formalne;.

Ogtoszenie o naborze oraz regulamin naboru jest dostepny  na tablicy ogloszen w Urzgdzie Miasta
1 Gminy oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej w dziale: https://bip.ladek.pl/spis-podmiotow/urzad-
miasta/praca-umig/konkursy-i-nabory/

Wszelkich informacji w sprawie naboru udziela: Anna Sokotowska  — Inspektor ds. kadr, nadzoru BHP
i administracji, tel. 74 8 117 858.

* Formularz kwestionariusza osobowego dostepny na stronie BIP Urzedu
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