OGLOSZENIE
URZAD MIEJSKI W ZWOLENIU
Plac Kochanowskiego 1

26-700 Zwolen

OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
1.Nazwa stanowiska pracy.
Referent ds. oswiaty — 1 etat (1/1).
2.Komodrka organizacyjna.
Referat Edukacji i Sportu Urzad Miejski w Zwoleniu
3.Charakterystyka i cel pracy.
Realizacja zadan wynikajacych z zakresu czynnosci obowigzujacych na danym stanowisku.
4.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) organizacja otwartych konkursow ofert w ramach ustawy o dzialalnosci pozytku

publicznego i wolontariacie oraz ustawy o sporcie,

2) nadzor i kontrola w zakresie merytorycznym wykorzystania dotacji przyznawanych w
ramach ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie oraz ustawy o sporcie,

3) realizacja rzadowych programéw w zakresie os$wiaty oraz monitoring i ewaluacja
realizowanych w placowkach oswiatowych programéw w zakresie prawidlowego zywienia i

aktywnosci fizycznej,
3) obstuga komputera,

4) wlasciwe przechowywanie dokumentow i okresowe ich przekazywanie do archiwum.

5.Wymagania kwalifikacyjne niezbedne:
a) wyksztalcenie wyzsze w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi lub administracyjne,
b) ma peing zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych:;

¢) nie byla karana za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe;

d) posiada nieposzlakowang opinie;



e) minimum 3 lata stazu pracy w samorzadzie gminnym,
f) znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego i instrukcji kancelaryjnej;
g) znajomos¢ obstugi komputera i urzgdzen w zakresie pracy biurowej,

h) niezbedne posiadanie prawa jazdy kat. ,,B”.

6.Wymagania dodatkowe:

a) wymagane kwalifikacje w zakresie ekonomii,

b) praca w jednostkach samorzadowych,

¢) umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisow prawnych dotyczacych pracy samorzadu
1 o$wiaty;

b) umiejetnos¢ pracy w zespole oraz indywidualnie;

¢) umiejetnos¢ komunikacji interpersonalnej i zgodna wspélpraca z pracownikami;

d) umiejetnos¢ rozwigzywania konfliktow;

e) dokladno$¢ obowigzkowos¢, odpowiedzialnos¢, kreatywnos¢, samodzielnosc,

dyspozycyjnosc,
f) umiejetnos¢ zwigzana ze sprawng obstuga trudnego klienta;

g) uzyskanie minimum 50% wszystkich punktéw mozliwych do uzyskania podczas rozmowy

kwalifikacyjnej.
7. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

l.Praca administracyjno-biurowa w lokalu Urzedu Miejskiego w Zwoleniu oraz
wykorzystaniem komputera i urzadzen biurowych, wymagajgca duzego stopnia

samodzielnosci.

2.Do pracy zostanie przydzielony zestaw komputerowy z oprogramowaniem.

8. Wskaznik osob niepelnosprawnych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Zwoleniu
w miesigcu poprzedzajacym nabér wynosi 5,63 % w rozumieniu przepisow ustawy o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych.

8. Dokumenty aplikacyjne:

a) zyciorys — curricullum vitae, (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu Kkariery

zawodowej);



b) list motywacyjny;

¢) o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestepstwo skarbowe;

d) o$wiadczenie, ze kandydat posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz o

korzystaniu z pelni praw publicznych;
e) kopia lub odpis dokumentu poswiadczajacego wyksztalcenie;

f) dokumenty poswiadczajace staz pracy /kopie $wiadectw pracy, lub inne dokumenty
potwierdzajace kwalifikacje i dotychczasowe zatrudnienie;

g) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ — w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzysta¢ z ustawowego uprawnienia pierwszenstwa w zatrudnieniu osoby
niepelnosprawnej (art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych);

h) zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, zgoda na przetwarzanie danych
osobowych . powinny by¢ podpisane!

Warunkiem rozpatrzenia aplikacji jest zloienie kompletu dokumentow, potwierdzajacych

spelnienie wymagan niezbednych!!!

Dokumenty aplikacyjne nalezy skladac¢ osobiscie w zamknietej kopercie
w siedzibie:
Urzedu Miejskiego w Zwoleniu
Plac Kochanowskiego 1
26-700 Zwolen
pok. Nr 25 (sekretariat)
lub poczta na adres Urzedu Miejskiego w Zwoleniu z dopiskiem:

»DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO

REFERENTA DS. OSWIATY W REFERACIE EDUKACJI I SPORTU
URZADU MIEJSKIEGO W ZWOLENIU”

w nieprzekraczalnym terminie do 24 listopada 2021r.

Za date¢ zlozenia dokumentéw droga pocztows uwaza sie date stempla pecztowego.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej orazina tablicy

ogloszen UM w Zwoleniu.

BURMISTRZ

mgr inz. ArkmLasz Sulima



Dane osobowe — klauzula informacyjna

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze.

1.Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Zwolen : (adres: 26-700 Zwolen Plac
Kochanowskiego 1, tel. kontaktowy: +48 48 676 22-10)

2.W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowac si¢ z Inspektorem
Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor@cbi24.pl.

3.Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko urzednicze w Urzedzie

Miejskim w Zwoleniu.
4.Informacje o odbiorcach danych: dane nie beda udostgpniane innym odbiorcom.

5.0kres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Zwoleniu.

Uprawnienia:

I.Prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do
przeniesienia tych danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora

danych.

2 Prawo do whniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.



