ZARZADZENIE NR 92.864.2022
BURMISTRZA DEBRZNA
z dnia 13 maja 2022 roku

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 ust.l1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) informuj¢ o naborze na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Debrznie 1 w zwigzku z tym

zarzadzam, co nastepuje:

§1 Oglaszam nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Debrznie ,.ds. o§wiaty™.

§2. Tres¢ ogloszenia o naborze stanowi zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§3. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen
Urzegdu Miejskiego w Debrznie.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

B lg MISTRZ
"f‘l'n;}‘fglkﬁallas

Opracowata:
Karolina Fryca - inspektor ds. kadr




Zalgcznik do ZARZADZENIA NR 92.864.2022
BURMISTRZA DEBRZNA
z dnia 13 maja 2022 r.

Burmistrz Debrzna
oglasza nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze
w Urze¢dzie Miejskim w Debrznie, ul. Traugutta 2, 77-310 Debrzno
ds. oswiaty

I. Formalne kryteria wyboru kandydata, w tym wymagania obligatoryjne:

a)
b)

c)

d)
€)
f)
g)

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie $rednie lub wyzsze; w przypadku wyksztalcenia sredniego kandydat
zobowigzany jest przedstawi¢ co najmniej dwuletni staz pracy w jednostkach
samorzadu terytorialnego,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

praktyczna i1 teoretyczna znajomos$¢ obowigzujacych aktow prawnych z zakresu
oswiaty i administracji w szczegdlnosci: ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o systemie
oswiaty, ustawy o systemie informacji os$wiatowej, kodeksu post¢gpowania
administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o dostgpie do informacji publicznej, ustawy o ochronie danych

osobowych 1 dostepu do informacji publicznej oraz instrukcji kancelaryjne;.

. Dodatkowe kryteria wyboru kandydata:

preferowane do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostkach
samorzadu terytorialnego;

umiejetnos$¢ sprawnej organizacji pracy,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos$¢ analizowania problemow i poprawnego wyciggania wnioskow,

rzetelnos¢, samodzielno$é, kreatywnosé, odpowiedzialno$é 1 komunikatywnosé,
wysoka kultura osobista,

uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z interesantami,

odpornos¢ na stres.

III. Zakres podstawowych zadan na w/w stanowisku:

a)
b)

c)

analiza sieci placowek oswiatowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalcaniem, tworzeniem Iub likwidacja
jednostek organizacyjnych o$wiaty,

prowadzenie spraw kadrowych nauczycieli, pracownikéw obstugi oraz dyrektorow
jednostek organizacyjnych oswiaty,

d) przygotowywanie projektéw uchwal Rady Miejskiej w sprawie regulaminéw

wynagradzania nauczycieli oraz w sprawie wynagrodzen pracownikow nie bedacych
nauczycielami,




prawidlowe  naliczanie = wynagrodzen  uzupelniajacych  dla  nauczycieli
na poszczegolnych stopniach awansu zawodowego i przedkladanie do zatwierdzenia
dyrektorom szkot,

kontrola list plac wynagrodzen i innych $wiadczen oraz $wiadczen socjalnych pod
wzgledem merytorycznym,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem konkurséw na dyrektorow szkot,
ocena zgodno$ci wnioskéw nauczycieli o przyznanie dofinansowania do réznych form
doksztalcania zawodowego oraz prowadzenie dokumentacji dotyczacej oceny pracy
zawodowej dyrektora szkoty,

prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem stopnia awansu zawodowego
nauczycieli,

analiza danych demograficznych dotyczacych dzieci w wieku szkolnym
1 przedszkolnym,

prowadzenie spraw zwiazanych z dowozeniem ucznidow i dzieci do szkot w tym:
dowozenia ucznidbw niepelnosprawnych, kontrola faktur pod wzgledem
merytorycznym,

analizowanie i przedstawianie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych szkol
na dany rok szkolny, nadzoér i doradztwo w tym zakresie,

wspdtpraca ze Skarbnikiem przy opracowywaniu niezbednych materiatdbw w pracach nad
projektem budzetu,

wspotudziat w opracowywaniu wnioskow dotyczacych szkot i przedszkola,

wspoétudziat w realizowaniu ustawy o transporcie drogowym,

prowadzenie spraw zwigzanych 2z przydzielaniem godzin wuczniom, ktorzy
na podstawie orzeczenia wymagaja ksztalcenia indywidualnego,

prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca rzeczowa dla uczniéw szkot podstawowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy zdrowotnej dla nauczycieli,
prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztalcenia
mlodocianych,

nadzor administracyjno — organizacyjny nad dziatalnoscig jednostek oswiaty,
opracowywanie sprawozdan do MEN, Kuratorium Oswiaty i innych instytucji,
prowadzenie SIO,

przygotowanie kompletnej dokumentacji podlegajacej ogloszeniu w BIP i terminowe
jej przekazanie w wersji elektronicznej lub papierowej administratorowi danych Urzedu
Miejskiego w Debrznie oraz sprawdzenie prawidlowosci i kompletnosci ogloszenia,
sporzadzanie aktéw prawnych w formie umozliwiajacej przekazywanie i publikowanie
w aktualnie obowigzujacych formatach,

niezwloczne przekazywanie do ewidencji ksiggowej wszelkich dokumentow ksiegowych
zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem w ramach obowigzkow pracowniczych,
wspdlpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi, komoérkami organizacyjnymi
1 stanowiskami w zakresie realizacji projektow

wspolpraca z kierownikami jednostek obstugiwanych w zakresie sporzadzania
sprawozdan rzeczowo - finansowych i statystycznych.

I'V. Warunki pracy:

a)

b)
c)

miejsce pracy — Urzad Miejski w Debrznie: ul. Traugutta 2, 77-310 Debrzno; budynek
dwupigtrowy, usytuowanie stanowiska pracy na II pietrze, brak windy, sanitariat
niedostosowany do potrzeb 0s6b niepetnosprawnych,

wymiar czasu pracy — pelny etat,

praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy zgodnie




z obowigzujacym w Urzedzie Miejskim w Debrznie Regulaminem Pracy
od poniedziatku do pigtku w godz. od 07:00 do 15:00,
praca przy komputerze powyzej 4 godzin,
zatrudnienie na podstawie umowy o prace — pierwsza umowa o prace zawarta zostanie
na czas okreslony z mozliwoscig dalszego zatrudnienia na podstawie umowy o prace
na czas nieokreslony,
jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
(art. 16 wust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych) zostanie skierowany
do odbycia stuzby przygotowawczej konczacej si¢ egzaminem; powyzsze wigze sie
Z zawarciem umowy o prac¢ na czas okreslony, a nastepnie po pozytywnie zdanym
egzaminie, zawarciem kolejnej umowy na czas okreslony lub nieokreslony;
wynagrodzenie miesi¢czne zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia
25 pazdziernika 2021 r., w sprawie wynagradzania pracownikow samorzagdowych
(Dz. U. z 2021 r, poz. 1960) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Debrznie.

h) proponowany termin rozpoczgcia pracy: 1 lipca 2022 r.

V. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu kwietniu 2022 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie
Miejskim w Debrznie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynidst powyzej 6%.

VI. Wymagane dokumenty:
a) wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny uzasadniajacy ubieganie si¢ o stanowisko;
b) wilasnorecznie podpisane CV z klauzula:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie

pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji w Urzg¢dzie Miejskim

w Debrznie zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych

(Dz. U. z 2019 r, poz. 1781), Rozporzgdzeniem parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie

danych) (Dz. Urz. UE L 2016 nr 119, s. 1 ze zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008

r. 0 pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022, poz. 530)".

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie znajdujacy sie

w Internecie na stronie: www.bip.debrzno.pl (zakladka Gospodarka i finanse>

Przetargi i konkursy>Konkursy);

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie;

kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych staz pracy;

wlasnoreczne podpisane przez kandydata o§wiadczenie o:

» posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych;

» niekaralno$ci za umyslne przestgpstwa Scigane zoskarzenia publicznego
lub umy$lne przestepstwo skarbowe (uwaga: osoba wybrana do zatrudnienia
bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatlu aktualnego
Zapytania o udzieleniu informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego),
braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym
stanowisku;




» zapoznaniu si¢ z KLAUZULA INFORMACYJINA o przetwarzaniu danych
osobowych na potrzeby procesu naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Debrznie znajdujgcg si¢ w Internecie
na stronie: http://bip.debrzno.pl (zakladka Gospodarka i finanse > Przetargi
i konkursy >Konkursy).

g) dodatkowo mozna przedlozy¢ dokumenty potwierdzajgce umiejetnosci i osiggnigcia
zawodowe lub inne dokumenty stanowigce podstawe korzystania ze szczegdlnych
uprawnien w zakresie stosunku pracy.

VIL.Termin i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

a) Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach opatrzonych
napisem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. o$wiaty w Urzedzie Miejskim
w Debrznie” w terminie do dnia 31.05.2022 roku do godziny 15:00 w sekretariacie
Urzedu Miejskiego w Debrznie, pokdj nr 12, ul. Traugutta 2, 77-310 Debrzno
lub przesta¢ na powyzszy adres. Koperte¢ nalezy oparzy¢ danymi kandydata
ubiegajacego si¢ o stanowisko;

Istnieje réwniez mozliwo$¢ przesylania dokumentéw aplikacyjnych w postaci
elektronicznej opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym, zaufanym lub
kwalifikowanym na adres e-mail: urzad@debrzno.pl lub Elektroniczng Skrzynke
Podawczg ePUAP /9by7qil 1ne/skrytka.

W  przypadku dokumentéw zlozonych za posrednictwem poczty decyduje
data wpltywu dokumentéw do Urzedu Miejskiego w Debrznie;

Zgloszenia kandydatow zlozone po terminie, w inny sposob niz okreslony
w ogloszeniu lub bez kompletu wymaganych dokumentéw nie wezmg udziatu
w dalszym postgpowaniu rekrutacyjnym;

Naboér na wolne stanowisko odbedzie si¢ w dwdch etapach i przeprowadzi go Komisja
Rekrutacyjna powotana Zarzadzeniem Burmistrza Debrzna;

I etap polega¢ bedzie na analizie formalnej dokumentéw aplikacyjnych kandydatow.

IT etap polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatoéw, ktéry moze skladaé sig
z testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej lub wylgcznie z rozmowy
kwalifikacyjne;j;

Kandydaci, ktorzy spelnig wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani
o terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu rekrutacji;

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Debrznie http://bip.debrzno.pl oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Debrznie;

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dotgczone do jego akt osobowych;

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow, ktore nie zostang odebrane w ciggu
3 miesi¢cy od ogloszenia informacji o wyniku naboru, zostang zniszczone;

Burmistrz Debrzna zastrzega sobie prawo odstgpienia od rozstrzygnigcia konkursu
bez podania przyczyny. Informacja o uniewaznieniu konkursu zostanie opublikowana
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Debrznie.

m) Zachecamy do skladania aplikacji osoby z niepelnosprawnoscia.
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