BPR.210. 43.2024

OGLOSZENIE
Urzad Miejski w Watbrzychu
oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
Kierownika Biura Edukac;ji i Wychowania
w Urzedzie Miejskim Walbrzychu

I. Kandydat ubiegajacy si¢ o w/w stanowisko musi spelnia¢ niezb¢dne wymagania:
- posiada¢ wyksztatcenie wyzsze magisterskie
- posiada¢ co najmniej 3 letni staz pracy
I1. Kandydat ubiegajacy si¢ o0 w/w stanowisko musi spelniaé¢ nastepujace dodatkowe
wymagania:

1) znajomos¢ przepisOw prawa oswiatowego;

2) znajomos$¢ przepisOw prawa zamowien publicznych;

3) znajomos¢ zagadnien z zakresu kontroli zarzadczej;

4) umiejetno$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi;

5) obowigzkowos$¢, terminowos¢, doktadnos¢ w dziataniu;

6) dyspozycyjnos¢;

7) nieposzlakowana opinia.

I11. Zakres zadan przewidzianych dla w/w stanowiska obejmuje m. in.

Szczegdtowy zakres zadan znajduje si¢ w opisie stanowiska pracy.

IV. Warunki pracy na w/w stanowisku:

Kierownik Biura Edukacji i Wychowania to stanowisko administracyjno-biurowe, dla ktérego
w zakresie podstawowych zadan, uwzglednia si¢ prace w pomieszczeniach zwigzang z obstuga
sprzetu biurowego takiego jak np. komputer, monitor ekranowy, niszczarka, ksero, drukarka
1 telefon. Pomieszczenia Biura speiniajg wymagania w zakresie bezpieczenstwa pracy.
Pomieszczenia biurowe spetniaja warunki w zakresie oceny ryzyka zawodowego. Praca w pozycji
siedzacej, przy obstudze komputera powyzej 4 godzin dziennie.

V. Wymagane dokumenty i os§wiadczenia

1. C.V. zawierajace informacje, o ktorych mowa w art. 22' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy tj. imi¢ (imiona) i nazwisko, dat¢ urodzenia, dane sluzace do kontaktowania si¢
z kandydatem (np. numer telefonu, adres do korespondencji), wyksztalcenie oraz przebieg
dotychczasowego zatrudnienia.

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

3. Kopia dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie.

4. Kopia dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy: tj.:§wiadectwa pracy,
a w przypadku pozostawania w stosunku pracy- zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres
zatrudnienia.

5. Kopia dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnos¢, w przypadku oséb cheacych
skorzysta¢ z przystugujacego uprawnienia.

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

7. OsSwiadczenie o tre$ci: ,posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam
z petni praw publicznych”, potwierdzone wiasnorgcznym podpisem.



8. Oswiadczenie o "wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w zalaczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte s3 szczegdlne kategorie
danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO" - potwierdzone wtasnorgcznym podpisem.

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

Uwaga:

Dokumenty sktadane w jezyku obcym muszg 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 sierpniu 2024 roku wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie
Miejskim w Watbrzychu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu osob 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 7 pazdziernika 2024 roku w Urzedzie
Miejskim w Walbrzychu, Biuro Obslugi Klienta, ul. Sienkiewicza 6, 58-300 Walbrzych.

W terminie 7 dni po uplywie terminu do ztozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu
o naborze, kandydaci, ktérzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze
zostang zaproszeni (w formie telefonicznej lub droge elektroniczng) do drugiego etapu naboru.
Informacja o wyniku naboru bg¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszeh Urzedu Miejskiego w Watbrzychu, w budynku przy
PI. Magistrackim 1.

UWAGA: Zgodnie z Regulaminem naboru pracownikow na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Walbrzychu, dokumenty aplikacyjne osob nie wyltonionych w procesie
rekrutacji, moga by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowanych. Jezeli dokumenty nie zostang
odebrane w ciggu dwoch tygodni od zakonczenia naboru, ulegaja zniszczeniu.

OPIS STANOWISKA PRACY

Urzad Miejski w Walbrzychu, Pl. Magistracki 1,

Nazwa i adres jednostki
58-300 Walbrzych

Nazwa stanowiska pracy | Kierownik Biura Edukacji i Wychowania

Komorka organizacyjna | Biuro Edukacji 1 Wychowania

Kod komorki | BEW

Kategoria
zaszeregowania

Cele istnienia stanowiska pracy

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania: Biura Edukacji i Wychowania

Miejsce w strukturze organizacyjnej

Podlega: 1 Zastgpcy Prezydenta Miasta Walbrzycha

Zakres wykonywanych zadan

1) pelnienia nadzoru merytorycznego i wspolpracy w zakresie realizacji zadan wiasnych szkol, przedszkoli,
7tobkow i placowek oswiatowych i Centrum Obslugi Jednostek Miasta Watbrzycha,

2) zatwierdzania arkusza/aneksu organizacji pracy przedszkola, szkoty, placowek,

3) nadawania stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego,

4) prowadzenia ewidencji szkot i placowek niepublicznych,

5) prowadzenia rejestru ztobkow i klubow dziecigcych,

6) egzekwowania obowigzku szkolnego i obowiazku nauki,




7) kierowania do ksztalcenia specjalnego,

8) kierowania do indywidualnego nauczania,

9) kierowania do wczesnego wspomagania rozwoju dziecka,

10) kierowania do placowek socjoterapeutycznych i resocjalizacyjnych,

11) wydawania decyzji w sprawie dofinansowania kosztow ksztalcenia w celu przygotowania zawodowego
mlodocianego pracownika,

12) wyliczania subwencji na jednostki oswiatowe, tacznie z subwencja na ksztatcenie specjalne,

13) wystgpowania o rezerwy z czeSci o§wiatowej subwencji ogolne;j,

14) prowadzenia nadzoru nad danymi statystycznymi pod wzgledem zgodno$ci danych z SIO na dzien 30
wrzesnia roku poprzedzajacego rok budzetowy w programach: PABS, OSON, ODPN firmy KRAKFIN,

15) prowadzenia Systemu Informacji Oswiatowe;j,

16) dokonywania oceny pracy dyrektora w porozumieniu z Kuratorium Os$wiaty,

17) organizowania doskonalenia kadry kierowniczej placowek oswiatowych,

18) dokonywania podziatu srodkéw finansowych na doskonalenie nauczycieli,

19) przygotowywania propozycji wysokosci dodatkow motywacyjnych i funkcyjnych dla dyrektoréow szkot,
wnioskowania o nagrody, odznaczenia i wyroznienia dla dyrektorow placowek,

20) przygotowywania regulaminu wynagradzania nauczycieli,

21) wspolpracy ze zwigzkami zawodowymi w sprawach pracownikow oswiaty,

22) projektowania sieci publicznych szkot oraz placéwek o§wiatowo-wychowawczych,

23) zarzadzania programami wspierania uzdolnien (stypendia Prezydenta Miasta dla uczniow szkoét
podstawowych, ponadpodstawowych i studentéw, przyznawanie tytutu “Prymus” uczniom szkot podstawowych i
ponadpodstawowych)

24) prowadzenia spraw osobowych dyrektorow placowek oswiatowo-wychowawczych,

25) przygotowywania i prowadzenia postgpowania konkursowego na stanowisko dyrektora jednostki oswiatowe;j
oraz dyrektora ztobka samorzadowego,

26) opiniowania kandydatéw na stanowiska kierownicze placowek o§wiatowych oraz powolywania osob do
zastgpowania dyrektora podczas nieobecnosci,

27) przygotowywania opinii zwigzanych z przeniesieniem nauczyciela do innej placowki,

28) przygotowywania decyzji o uzupetnianiu etatu przez nauczycieli,

29) wydawania zaswiadczen o zatrudnieniu i dokumentacji archiwalnej dot. spraw emerytalno - rentowych dla
bytych pracownikow oswiaty,

30) planowania srodkow finansowych na pomoc zdrowotng dla nauczycieli korzystajacych z opieki zdrowotne;j
oraz okre$lenia rodzajow $wiadczen przyznawanych w ramach tej pomocy, w tym warunkow i sposobow ich
przyznawania,

32) koordynowania pracy i wspierania w dzialaniach Mtodziezowej Rady Miasta,

33) prowadzenia banku informacji o nauczycielach poszukujacych pracy i wolnych miejscach pracy,

34) dokonywania przegladow bazy oS$wiatowe] w tym: wspoldziatania z dyrektorami i komorkami
organizacyjnymi Urzgdu w zakresie inwestycji, remontow, usuwania awarii, bhp oraz udziat w odbiorze
powykonawczym,

35) realizowania rzagdowego programu ,,Wyprawka szkolna”,

36) realizowania projektow i programéw z udziatem zewnetrznych zrodet finansowania oraz $rodkéw unijnych,
dokonywania oceny funkcjonowania projektow zewnetrznych,

37) upowszechniania dorobku szkot,

38) organizowania i koordynowania imprez, szkolen i konkurséw na szczeblu miejskim i regionalnym,
koordynowania prac samorzadowego konkursu ,,O8miu Wspaniatych”, Szkolnych Klubéw Wolontariuszy i
Dolnoslaskiego Festiwalu Nauki,

39) wspdlpracy z instytucjami i organizacjami wspierajacymi zadania o$wiatowe oraz wspotpracy z miastami
partnerskimi w zakresie edukacji,

40) ustalania wysokoS$ci stawek, sporzadzania plandw, list wyptat oraz rozliczen dotacji udzielanych szkotom i
placowkom niepublicznym z budzetu Miasta,

41) realizacji i koordynowania dziatan wynikajacych z Programu Integracji Spotecznosci Romskiej oraz
wspolpraca w tym zakresie z innymi komdrkami organizacyjnymi,

42) realizacji "Miejskiego Programu Nauki Ptywania,

43) udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym uczniom zamieszkalym na terenie Gminy Watbrzych
— stypendia szkolne socjalne i zasitki szkolne socjalne.

Wymogi kwalifikacyjne podstawowe

Wymagane wyksztalcenie konieczne: wyksztalcenie wyzsze

Wymagane uprawnienia

Dos$wiadczenie zawodowe Zgodnie z zapisem pkt.1 ogloszenia o naborze na stanowisko

Wymagana wiedza - znajomos¢ przepisOw prawa oswiatowego;




specjalistyczna - znajomos¢ przepisOw prawa zamowien publicznych;

- znajomos¢ zagadnien z zakresu kontroli zarzadczej

- umiejetnoscia  obslugi  komputera i znajomo$¢ komputerowego
oprogramowania narzedziowego — Microsoft Office (Word, Excel, Power

Point).
Wymogi kwalifikacyjne dodatkowe
Wymagane umiejetnosci i - umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi;
zdolnosci - umiejetnos¢ wystapien publicznych;

- umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu.

Klauzula informacyjna dla oséb kandydatéw do pracy
w Urzgdzie Miejskim w Watbrzychu

1. Administrator
Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad Miejski w Watbrzychu, P1. Magistracki 1, 58-300
Walbrzych, jako pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Prezydent Miasta Watbrzycha.
2. Inspektor ochrony danych
Moga si¢ Panstwo kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Prezydenta Miasta Walbrzycha inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem: Urzad
Miejski w Walbrzychu, P1. Magistracki 1, 58-300 Watbrzych; e-mail:iodo@um.walbrzych.pl. Tel. 74 6444780.
3. Cel i podstawy przetwarzania
Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy[1] beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania
rekrutacyjnego[2].
Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda[3] na przetwarzanie danych osobowych.
Whyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.
Urzad Miejski w Watbrzychu bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe.
Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. | RODO konieczna bedzie Pafistwa zgoda na ich przetwarzanie[4], ktora moze
zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
4. Odbiorcy danych osobowych
Panstwa dane osobowe moga by¢ przekazane wylacznie podmiotom, ktore 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 oséb, ktérych dane dotycza
Maja Panstwo prawo do:
- dostegpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii
- sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
- ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
- usunig¢cia danych osobowych;
- wniesienia skargi do Prezydenta Miasta Walbrzycha (na adres Urzad Miejski w Watbrzychu, P1. 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 niezb¢dne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu
rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.
[1] Art. 221 § 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 poz.2369).”;
[2] Art. 221 § 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 . w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L119 z04.05.2016, str. 1, zpézn. zm.) (dalej: RODO). W przypadku
danych okreslonych wart. 221 §1 pkt. 1- 3Kp podstawa jest art. 6ust. 1lit. c RODO;
[3] Art. 6 ust. 1 lit. a RODO;[4] Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
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