BPR.210. 9 .2020
OGLOSZENIE
Urzad Miejski w Watbrzychu
ogltasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
inspektora
w Referacie Edukacji i Wychowania
w Biurze Edukacji, Kultury 1 Sportu

1. Kandydat ubiegajacy si¢ o w/w stanowisko pracy musi spelnia¢ niezbedne
wymagania:

1. wyksztalcenie wyzsze
2. minimum 3 lat stazu pracy,
3. minimum roczne do§wiadczenie w realizacji projektéw unijnych.

2. Kandydat ubiegajacy sie o w/w stanowisko pracy musi spelnia¢ niezbedne wymagania
dodatkowe:

1. Kompleksowa wiedza z zakresu spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu
prowadzacego szkoty i placowki o§wiatowe, w tym: znajomo$¢ ustawy z dnia 14 grudnia
2016 r. Prawo o$wiatowe, ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela, ustawy z
dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym, rozporzadzen wykonawczych do w/w ustaw;

2. Znajomo$¢ procedur postepowania administracyjnego.

3. Znajomos¢ podstaw rachunkowosci 1 kontroli finansowe;.

4. Znajomo$¢ wewngtrznych aktow normatywnych,

5.Umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych w srodowisku Windows i pakietu Office.
6. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

7. Obowigzkowos¢, terminowos¢, doktadnos¢ w dziataniu.

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:
Szczegbdlowy zakres obowigzkow umieszczonych jest w opisie stanowiska pracy.

4. Warunki pracy na stanowisku:
Inspektor w Biurze Edukacji, Kultury i Sportu to stanowisko administracyjno-biurowe, dla
ktérego w zakresie podstawowych zadan uwzglednia si¢ prace w terenie poza biurem.
Pracownik zatrudniony na w/w stanowisku wykonywaé bedzie prace biurowe z obstuga
sprzetu przystosowanego do zadan np. monitor ekranowy, niszczarka, ksero, drukarka, telefon
i fax. Pomieszczenia biura spetniajg wymagania w zakresie oceny ryzyka zawodowego.

5. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

1. Informacje, o ktorych mowa w art. 22! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1040 ze zm.), tj. imi¢ (imiona) i nazwisko, datg
urodzenia, dane stuzace do kontaktowania si¢ z kandydatem (np. numer telefonu,
adres do korespondencji), wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe oraz przebieg
dotychczasowego zatrudnienia.

2. List motywacyjny potwierdzony wiasnor¢cznym podpisem, zawierajacy aktualny
numer telefonu kandydata

3. kopia dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

4. kopia dokumentoéw potwierdzajacych wymagany staz pracy: tj.

— $wiadectwa pracy
— w przypadku pozostawania w stosunku pracy- zaswiadczenie o zatrudnieniu,
zawierajace okres zatrudnienia



5. kopia dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnosé, w przypadku oséb chcacych
skorzysta¢ z przystugujacego uprawnienia.

6. O$wiadczenie o tresci: ,, nie bytam (bytem) skazana (y) prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe”
potwierdzone wlasnorgcznym podpisem,

7.08wiadczenie o tresci ,, posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z
pelni praw publicznych” potwierdzone wtasnorgcznym podpisem.

8. Oswiadczenie o "wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
zalaczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sa szczegdlne kategorie
danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODQO" - potwierdzone wilasnorecznym podpisem.

Brak podpisu na CV, liscie motywacyjnym, oSwiadczeniach i zgodzie bedzie uznany za
brak spelnienia wymagan formalnych

Uwaga:
. Dokumenty sktadane w jezyku obcym musza by¢ przettumaczone na jezyk polski,
. Zgodnie z art.13 ust.2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21

listopada 2008 r. informujemy, iz w miesigcu lutym 2020 roku wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu, w rozumieniu przepisoOw o
rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob niepelnosprawnych byt
wyzszy niz 6%

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach ze wskazaniem jakiego stanowiska
oferta dotyczy oraz z podanym adresem zwrotnym w terminie do 16 marca 2020 roku na
adres: Urzad Miejski w Walbrzychu, Biuro Obstugi Klienta, ul. Sienkiewicza 6, 58-300
Walbrzych.

W terminie 7 dni po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw, okre§lonego w
ogloszeniu o naborze, kandydaci, ktérzy spetniaja wymagania formalne okre$lone w
ogloszeniu o naborze zostang zaproszeni (w formie telefonicznej lub droge elektroniczng ) do
drugiego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Watbrzychu, w budynku
przy pl. Magistrackim 1.

UWAGA: Zgodnie z Regulaminem naboru pracownikéw na wolne stanowisko urzednicze
w_Urzedzie Miejskim w_Walbrzychu, dokumenty aplikacyjne o0s6b nie wytonionych
w__procesie rekrutacji, moga by¢ odbierane osobiScie przez zainteresowanych.
Jezeli dokumenty nie zostana odebrane w ciagu dwdch tygodni od zakonczenia naboru,
ulegaja zniszczeniu.

OPIS STANOWISKA PRACY

Urzad Miejski w Walbrzychu, Pl. Magistracki 1, 58-300

Nazwa i adres jednostki | .y /vop

Nazwa stanowiska pracy | Inspektor

Komorka organizacyjna | Biuro, Edukacji, Kultury i Sportu

Kod komérki | BEKS

Cele istnienia stanowiska pracy

Zapewnienie mozliwosci  pozyskiwania $rodkéw  zewnetrznych w  celu  lepszego
funkcjonowania szk6t 1 placowek oswiatowych, dla ktorych Gmina Walbrzych jest organem
prowadzacym.




Miejsce w strukturze organizacyjnej

Podlega: | Kierownikowi Biura Edukacji, Kultury i Sportu

Zakres wykonywanych zadan
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analiza mozliwo$ci pozyskiwania przez Biuro Edukacji, Kultury 1 Sportu (BEKS)
srodkow finansowych z funduszy krajowych i europejskich oraz informowanie
Kierownika Biura o istniejgcych programach pomocowych i procedurach pozyskiwania
zewnetrznych srodkow finansowych na realizacje zadan edukacyjnych,

wspolpraca z instytucjami wdrazajacymi  programy pomocowe umozliwiajace
aplikowanie w ramach konkurséw o nowe $rodki finansowe ze $rodkéw krajowych 1
unijnych,

wspoOtpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzgedu Miejskiego 1 jednostkami
organizacyjnymi Urzedu Miejskiego w zakresie przygotowywania dokumentow
aplikacyjnych projektow, w kontekscie potrzeb BEKS,

wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie wspolnych projektow w celu
pozyskania §rodkéw na wspdlne przedsigwzigcia realizowane w konteks$cie potrzeb
Biura,

sporzadzanie wnioskow aplikacyjnych dotyczacych dofinansowania projektow
edukacyjnych ze srodkow zewnetrznych,

nadzor nad kompletowanej obligatoryjnej dokumentacji stanowigcej zalaczniki (studia
wykonalnosci, programy funkcjonalno-uzytkowe, projekty techniczne, kosztorysy
inwestorskie, pozwolenia na budowe, itp.) do wnioskéw o dofinansowanie ze $rodkow
zewngtrznych na zadania edukacyjne,

organizacja szkolen, spotkan, seminariow pod potrzeby pozyskiwania i realizacji
projektéw wspotfinansowanych ze $rodkow zewngtrznych na rzecz dziatan
edukacyjnych, np. dla ustugodawcow, dyrektorow szkot, nauczycieli,

wspotpraca z Instytucjami Posredniczacymi 1 Instytucjami Zarzadzajacymi dla
projektow edukacyjnych realizowanych w Biuro wspoHinansowanych ze srodkow
zewnetrznych w sprawach informacji, kontroli, monitorowania i sprawozdawczosci,
prowadzenie korespondencji dotyczacej projektu z Instytucja Posredniczaca,
Zarzadzajaca, Wdrazajacg oraz innymi instytucjami uczestniczagcymi we wdrazaniu
programu operacyjnego,

¥ wspolpraca ze szkotami, dla ktérych Gmina Walbrzych jest organem prowadzacym w

¢ é

L 4

¢ ¢ 444

ramach realizowanych projektéw edukacyjnych,

zarzadzanie realizacja projektéw edukacyjnych od strony merytorycznej i finansowe;j,
sprawowanie nadzoru nad zgodno$cia podmiotowa i przedmiotowg realizowanego
projektu z wnioskiem aplikacyjnym oraz umowg o dofinansowanie, w przypadku
wystgpienia niezgodnosci  koordynowanie dziatan naprawczych, jesli zajdzie
koniecznos¢, to z Instytucja Posredniczaca,

informowanie Instytucji Posredniczacej o wszelkich zmianach wprowadzonych do
projektéw edukacyjnych, je$li zajdzie konieczno$¢, przygotowanie wszelkiej
dokumentacji niezbednej do podpisania aneksu z Instytucja Posredniczaca,
dokonywanie rozeznania na rynku lub uruchamianie odpowiednich procedur
przetargowych w przypadku koniecznos$ci zatrudniania do realizacji projektéw
edukacyjnych os6b w ramach umoéw o dzieto 1 umow zlecenia, przygotowywanie
takich umow,

przekazywanie osobom zatrudnionym przy realizacji projektow kart czasu pracy i
nadzorowanie ich prawidlowego prowadzenia oraz prowadzenie dokumentacji
rozliczania czasu pracy w ramach realizowanych projektéw edukacyjnych (nadzoér nad
zgodnym z ustawg o ochronie danych osobowych przetwarzaniem danych osobowych,
nadzor nad prawidtowym kwalifikowaniem kosztow,

realizowanie projektow zgodnie z harmonogramem 1 budzetem,

sporzadzanie umow z ustugodawcami w ramach realizowanych przez BEKS projektow
edukacyjnych,

nadzor nad zgodnos$cig projektow edukacyjnych z wnioskami o dofinansowanie oraz
zasadami realizacji projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,
archiwizowanie dokumentacji 1 korespondencji dotyczacej realizowanych przez BEKS
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projektéw edukacyjnych,

opiniowanie i ewentualne weryfikowanie dokumentéw wytworzonych na potrzeby
realizacji projektéw pod katem ich zgodnos$ci z wymogami Unii Europejskiej oraz
programami operacyjnymi, w razie potrzeby przekazywanie w/w dokumentacji do
poprawy dziatowi, ktory dokument wytworzyt lub nadzorowat,

prowadzenie bazy danych w ramach realizowanych projektow edukacyjnych,

biezaca sprawozdawczos¢ 1 monitoring finansowy realizowanych projektow
edukacyjnych,

prowadzenie ewidencji biezacych wydatkow budzetowych w ramach projektow
edukacyjnych,

przygotowywanie wnioskéw o ptatno$¢ czgsciowa 1 koncowa wraz z niezbednymi
zalacznikami, dokumentami 1 opracowaniami w okresie realizacji projektow
edukacyjnych,

monitorowanie i opisywanie faktur/rachunkow dotyczacych realizowanych projektow,
monitorowanie wskaznikow osiggnie¢ projektow w trakcie ich trwania,
przygotowywanie i aktualizowanie informacji zamieszczanych na stronie internetowe;j
UM, w zakresie realizacji projektow edukacyjnych wspottinansowanych ze srodkow
unijnych,

prowadzenie kontroli w ramach realizowanych przez BEKS projektéw edukacyjnych

oraz uczestniczenie w kontrolach zewnetrznych,

Wymogi kwalifikacyjne podstawowe

Wymagane wyksztatcenie

konieczne: wyksztatcenie wyzsze

Wymagane uprawnienia

Zgodnie z zapisem pkt.2 ogloszenia o naborze na stanowisko

Doswiadczenie . . . .
Zgodnie z zapisem pkt.1 ogloszenia o naborze na stanowisko

zawodowe

Wymagana wiedza Kompleksowa wiedza z zakresu:

specjalistyczna

- spraw administracyjnych wykonywanych na zajmowanym
stanowisku,Karty Nauczyciela, ustawy Prawo oswiatowe

- ustawy o pracownikach samorzagdowych, ustawy o
samorzadzie gminnym i powiatowym,

- rozporzadzen wykonawczych do w/w ustaw

Wymogi kwalifikacyjne dodatkowe

Wymagane umiejetnosci i
zdolnosci

1.dyspozycyjnosé¢
2. umiejetnos¢ wspotpracy z dyrektorami podleglych placowek,

Zakres dostepu  do
informacji

Klauzula informacyjna dla osob kandydatow do pracy

1. Administrator

w Urzedzie Miejskim w Walbrzychu

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad

Miejski

w Watbrzychu, P1. Magistracki 1, 58-300 Watbrzych, jako pracodawca, za ktérego czynnosci
z zakresu prawa pracy dokonuje Prezydent Miasta Walbrzycha

2. Inspektor ochrony danych




Moga si¢ Panstwo kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Prezydenta Miasta Walbrzycha
inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem: Urzad Miejski w Walbrzychu, PL
Magistracki 1,

58-300 Walbrzych; e-mail: iodo@um.walbrzych.pl. tel. 74 6444780

3. Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy[l] beda
przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego|2].

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane
jako zgoda[3] na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest
dobrowolne, a zgod¢ tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Urzad Miejski w Watbrzychu bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna
bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie[ 4 |, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie.

4. Odbiorcy danych osobowych

Panstwa dane osobowe mogg by¢ przekazane wytacznie podmiotom, ktdre uprawnione sg
do ich otrzymania przepisami prawa.

5. Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane
do zakonczenia procesu rekrutacji.

6. Prawa osob, ktorych dane dotycza

Maja Panstwo prawo do:

e dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii
sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
usuni¢cia danych osobowych;

wniesienia skargi do Prezydenta Miasta Watbrzycha (na adres Urzad Miejski w
Walbrzychu, Pl. Magistracki 1, 58-300 Watbrzych).

7. Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa
innych danych jest dobrowolne.

[1] Art. 2! § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2019 poz. 1040 ze zm.) (dalej: Kp) oraz
Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018 p0z.2369).”;

[2] Art. 21 § 1 pkt. 4 — 6 Kp wzw. z art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.) (dalej: RODO).

W przypadku danych okreslonych w art. 2l § 1 pkt. 1 — 3 Kp podstawa jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO;
[3] Art. 6 ust. 1 lit a RODO;
[4] Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
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