BURMISTRZ WYSZKOWA
ogtasza nabér
na stanowisko — Naczelnik — Wydziat Edukacji i Spraw Spotecznych
w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie
Adres: Aleja R6z 2, 07-200 Wyszkow*
w wymiarze 1 etatu

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
wyzszym.

Kwalifikacje zawodowe (posiadanie uprawnien, licencji itp.) - prawo jazdy kat. B.

Staz pracy: co najmniej 5 - letni staz pracy lub prowadzenie przez co najmniej 5 lat
dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku.

Obywatelstwo polskie.

Nieposzlakowana opinia.

Kandydat musi posiadac petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystac z petni praw
publicznych, nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Inne - doswiadczenie zawodowe powyzej roku w zakresie realizacji zadan zwigzanych
z edukacja.

WYMAGANIA DODATKOWE

Znajomos¢ przepisébw prawa: Prawo oswiatowe, ustawa o finasowaniu zadan
oswiatowych, ustawa o systemie oswiaty, Karta nauczyciela, ustawa o samorzadzie
gminnym, ustawa o finansach publicznych.

Predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnosé, analityczne myslenie.
Umiejetnosci: umiejetnosé rozwigzywania problemoéw i samodzielnego podejmowania
decyzji, wspoétpracy w zespole, delegowania zadan.

Inne:

- wyksztatcenie: o specjalnosci nauczycielskiej lub pedagogicznej,

- kwalifikacje z zakresu pedagogiki resocjalizacyjnej i/lub wspomagania rodziny,

- wyksztatcenie z zakresu zarzadzania o$wiata,

- doswiadczenie w pracy/wspotpracy w obszarze pomocy spoteczne;.

ZAKRES ZADAN WYKONYNYCH NA STANOWISKU

Kierowanie pracg Wydziatu Edukacji i Spraw Spotecznych.

Nadzér nad:

1)

- terminowym, prawidtowym wykonywaniem zadan i zatatwianiem spraw przez
podlegtych pracownikow,

- przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw przepisow prawa oraz
wewnetrznych regulacji i zasad przyjetych w Urzedzie,

- udostepnianiem na wniosek informacji publicznej z zakresu dziatania
prowadzonej komorki organizacyjnej,

- biezaca aktualizacjg informacji publicznej oraz kart ustug zamieszczonych w
Biuletynie Informacji Publicznej, dotyczacych zakresu merytorycznego



prowadzonej komaorki organizacyjnej,

- przestrzeganiem przepiséw zwigzanych z ochrong danych osobowych oraz
wspotpraca w tym zakresie z Inspektorem Ochrony Danych,

- przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw Regulaminu Pracy, w tym
dyscypliny pracy oraz ustalanie dla pracownikéw szczegdétowego zakresu
obowigzkéw (opiséw stanowisk),

- przygotowywaniem i opracowywaniem materiatéw na sesje Rady Miejskiej w
Wyszkowie i posiedzenia Komisji w zakresie dziatania komaorki organizacyjnej,

- dbatoscig o kompetentng i kulturalng obstuge interesantéw przez podlegtych

pracownikoéw,

- stosowaniem przez podlegtych pracownikéw Instrukcji kancelaryjnej, pieczeci

i pieczatek,

- przygotowywanymi procedurami w zakresie zamdwien publicznych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi obowigzujacymi
w Urzedzie,

- przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw przepiséw bhp oraz ppoz.,

- prawidtowym i zgodnym z przeznaczeniem uzytkowaniem mienia Urzedu,

2) prowadzenie kontroli prawidtowosci i terminowosci realizacji zadan w
prowadzonej komdrce organizacyjnej Urzedu,

3) gospodarowanie srodkami pienieznymi zgodnie z ustalonymi w Urzedzie zasadami,

4) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji
zadan objetych zakresem dziatania prowadzonej komadrki organizacyjne;j,

5) podejmowanie dziatan na rzecz ksztattowania wtasciwych stosunkéw pracy oraz
dbatos¢ o wysokg jakos¢ pracy,

6) nadzorowanie przygotowywania projektéw umow i porozumien w zakresie zadan
prowadzonej komorki organizacyjnej,

7) dokonywanie oceny podlegtych pracownikdéw oraz sktadanie wnioskéw w sprawie
ich awansowania, nagradzania lub pociggniecia do odpowiedzialnosci,

8) zapewnianie witasciwej realizacji zalecen organdéw kontroli,

9) wspodtdziatanie z wiasciwg komodrkg organizacyjng Urzedu w zakresie realizacji
zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej,

10) sktadanie do Sekretarza Gminy wnioskéw dotyczgcych aktualizacji Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego,

11) wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy i Wydziatem Finansowo — Budzetowym oraz
innymi komodrkami organizacyjnymi Urzedu przy opracowywaniu i realizacji
budzetu Gminy,

12) zarzadzanie ryzykiem w kierowanej komorce,

13) usprawnianie organizacji, metod i form pracy prowadzonej komérki organizacyjnej,
w tym opracowywanie procedur zatatwiania poszczegdlnych spraw,

14) dbatos¢ o doskonalenie zawodowe i podnoszenie kwalifikacji przez podlegtych
pracownikow.

Wspdtpraca z przedszkolami, szkotami oraz Centrum Ustug Wspadlnych przy realizacji

gminnych zadan zwigzanych z edukacjg oraz przy opracowywaniu i realizacji budzetu

Gminy.



10.

INFORMACIA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

Praca w wymiarze 1 etatu, 40 godzin tygodniowo.

Praca urzedu w godzinach:

a) poniedziatek, sroda, czwartek, pigtek od godziny 8.00 do 16.00

b) wtorek od godziny 8.00 do 18.00.

(wg stanu na dzien ogtoszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze).
Wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U.
2021 poz. 1960 ze zm.), Zarzagdzeniem nr 141/2023 Burmistrza Wyszkowa z dnia 12
lipca 2023 roku w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie. Wyptata
wynagrodzenia miesiecznego za prace nastepuje z dofu do 25 dnia miesigca.

Praca administracyjno-biurowa, w tym obstuga monitora ekranowego (powyzej 4
godzin na dobe) i urzagdzen biurowych.

Bezposredni kontakt z interesantami, wysitek umystowy, narazenie na stres.

Czas pracy pracownika posiadajgcego znaczny Ilub umiarkowany stopien
niepetnosprawnosci jest skrécony do 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.
Budynek Urzedu Miejskiego w Wyszkowie dostosowany jest do oséb z
niepetnosprawnosciami.

WYMAGANE DOKUMENTY:

List motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem kandydata.

Kwestionariusz osobowy wraz z klauzulg informacyjng dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie opatrzony wifasnorecznym podpisem kandydata, zawierajacy: imie
(imiona), nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez kandydata,
informacje o posiadanym wyksztatceniu, informacje o przebiegu dotychczasowego
zatrudnienia.

Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie.

Kopie Swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu, w przypadku pozostawania przez kandydata w stosunku pracy.

Kopie dokumentédw potwierdzajagcych uprawnienia zawodowe kandydata,
w przypadku koniecznosci ich posiadania wskazanych w ogtoszeniu o naborze.

Kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie uprawnienia do kierowania pojazdem
(prawo jazdy kat. B.).

Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata i biezacg datg.

Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu
z petni praw publicznych opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata i biezgca
data.

Oswiadczenie kandydata potwierdzajgce posiadanie nieposzlakowanej opinii
opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata i biezagcg data.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w zawartych
w zatgczonych dokumentach — w zakresie w jakim podanie danych jest dobrowolne,
opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata i biezgcg data.



Formularze: kwestionariusza osobowego wraz z klauzulg informacyjna dla osoby ubiegajacej
sie o zatrudnienie oraz oswiadczen znajdujg sie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Wyszkéw w menu przedmiotowym ,,Nabodr na wolne stanowiska pracy” zaktadka , Wykaz
niezbednych formularzy”.

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ w siedzibie Urzedu lub pocztg
na adres Urzedu: Urzad Miejski w Wyszkowie, Al. Réz 2, 07-200 Wyszkéw w
zamknietych kopertach z dopiskiem ,dotyczy naboru na stanowisko — Naczelnik -
Wydziat Edukac;ji i Spraw Spotecznych ”, w terminie do dnia 17 czerwca 2024 roku
(do godziny 16.00).

2. Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po terminie wskazanym w pkt VIl nie beda
rozpatrywane.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Wyszkéw oraz na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Miejskiego
w Wyszkowie.

Klauzula informacyjna dla procesu naboru

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych podanych w dokumentach
aplikacyjnych jest Urzqd Miejski w Wyszkowie z siedzibq przy Alei R6z 2,07-200
Wyszkow, reprezentowany przez Burmistrza Wyszkowa.

2. Z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem ochrony danych moze Pani/Pan
kontaktowac sie pod adresem iod@wyszkow.pl lub adresem Administratora. Moze sie
Pani/Pan z nim kontaktowaé¢ we wszelkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem
Pani/Pana danych osobowych.

3. Pani/Pana dane osobowe bedq przetwarzane w celach udziatu w niniejszym naborze.

4. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z przepiséw
prawa pracy, jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w rekrutacji. Podanie innych danych jest
w petni dobrowolne.

5. Przetwarzanie podanych przez Panig/Pana danych osobowych w toku obecnego
naboru odbywa sie w oparciu o:

- przepisy prawa pracy, w tym Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach
samorzgdowych (art. 6 ust. 1 lit. c RODO), w zakresie wskazanym w tych przepisach;

- dobrowolnie wyrazong zgode (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO — w
przypadku podania danych nalezgcych do szczegolnych kategorii danych) w
przypadku pozostatych danych. Zgode tak wyrazona mozna odwotac¢ w dowolnym
czasie.

6. Posiada Pani/Pan prawo do zqdania od administratora dostepu do Pani/Pana danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych
oraz prawo do ztozenia oSwiadczenia o cofnieciu kazdej wyrazonej zgody w kazdym
czasie. Cofniecie zgody nie ma wplywu na zgodnosc¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

7. Pani/Pana dane osobowe bedq przetwarzane przez okres nie dtuzszy niz do czasu
zakonczenia rekrutacji.

8. Pani/Pana dane osobowe mogq byc¢ przekazane wytqgcznie podmiotom, ktore
uprawnione sq do ich otrzymania przepisami prawa. Ponadto mogq byc one ujawnione



podmiotom, z ktorymi Administrator zawart umowe na swiadczenie ustug serwisowych
dla systemow informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.
9. Pani/Pana dane osobowe nie bedq przetwarzane w sposéb zautomatyzowany

10. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

* - w przypadku naboru na wolne stanowisko kierownika/dyrektora gminnej jednostki
organizacyjnej podaje sie dane tej jednostki w innym przypadku dane adresowe Urzedu
Miejskiego w Wyszkowie wraz ze wskazaniem komorki organizacyjnej

Przewodniczgcy Komisji Rekrutacyjnej
Z up. Burmistrza

Alicja Staszkiewicz

Zastepca Burmistrza

Wyszkow, dnia 6 czerwca 2024r.



