STAROSTWO POWIATOWE

w JASLE
38-200 JASLO, Rynek 18
OK 179110, %" 200" Jaslo, 2020-06-05
OGLOSZENIE O NABORZE

Starostwo Powiatowe w Jasle, ul. Rynek 18, 38 — 200 Jaslo
oglasza
nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze
ds. kadrowych kierownikow jednostek oswiatowych w Wydziale Edukacji
Wymagania dla kandydata na wolne stanowisko urzednicze ds. kadrowych

kierownikow jednostek oSwiatowych w Wydziale Edukacji Starostwa
Powiatowego w Jasle

1. Wymagania niezbedne :

a)
b)
c)
d)

e)

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze magisterskie: administracyjne lub pedagogiczne,

posiadanie co najmniej 5- letniego stazu pracy nabytego w ramach umowy o prace,
znajomos$¢ zagadnien i przepisoOw z zakresu:

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U.
z 2020 r., poz. 256 ze zm. ),

ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz.U. z 2020 r., poz.910),

ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U 22019 r., poz. 2215),
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Przepisy wprowadzajgce ustawg — Prawo o$wiatowe
(Dz. U. 22017 r., poz. 60 ze zm.),

ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2019 r., poz. 1481 ze
zm.),

ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan o$wiatowych (Dz. U.
Z 2R spoz. 17),

ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji o§wiatowej (Dz. U. z 2019r.,
poz. 1942 ze zm. ),

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( Dz. U. 22019 r., poz. 1040 ze zm.)
ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2020 r., poz.
920),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U.
z2019r., poz. 1282),

Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia
2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2018 r., poz. 2369).
posiadanie peine] zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,



g)

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

g)
a)

doswiadczenie w pracy w zakresie obstugi kadrowej jednostek oswiatowych,
do$wiadczenie w pracy na stanowisku kierowniczym,

studia podyplomowe lub kurs z zakresu zarzadzania o$wiata,

znajomos¢ pakietu Microsoft Office (Word, Excel),

umiejetno$¢ pracy w zespole,

odpornos¢ na stres,

komunikatywnos¢,

dyspozycyjnos¢.

II. Warunki pracy:

Miejsce pracy: Starostwo Powiatowe w Jasle
ul. Rynek 18, 38-200 Jasto

Forma zatrudnienia: umowa o prace w pelnym wymiarze, w przypadku osob podejmujgcych
po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym umowa o prace na czas okreslony nie dtuzszy niz
6 miesigcy.

Warunki pracy:

praca biurowa w siedzibie jednostki,

praca w zespole,

praca pod presja czasu,

praca wymagajaca dugotrwalej obstugi komputera, przy naturalnym i sztucznym
oswietleniu,

praca wymagajaca umiejetnosci radzenia sobie z sytuacjami stresujgcymi,

Narzedzia pracy: komputer, drukarka, podstawowy sprzet biurowy.

II1.

—

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabor
obejmuje m. in. :

Sprawdzanie poprawnosci naliczenia subwencji oswiatowej dla Powiatu Jasielskiego.
Sporzadzanie korekt do wyliczen wysokosci subwencji oswiatowe;).

Prowadzenie wyliczen, sprawozdawczosci i dokumentacji zwiazanej z realizacja
art.30a ustawy Karta Nauczyciela.

Wystepowanie do MEN o przydzielanie srodkow finansowych dla Powiatu Jasielskiego
z 1% rezerwy celowe;.

Przygotowywanie wnioskow o przyznanie nagrody: Kuratora Os$wiaty, Ministra
Edukacji Narodowej i Sportu, Medalu Komisji Edukacji Narodowej, Zarzadu Powiatu
dla nauczycieli.

Prowadzenie dokumentacji organizacyjnej szkot i placowek os$wiatowych, analiza
projektow arkuszy organizacji szkot i placowek oswiatowych pod wzgledem zgodnosci
z obowigzujgcymi przepisami.

Opiniowanie wszystkich spraw dotyczacych nauczycieli.

Przygotowywanie opinii dla kandydatow na stanowiska kierownicze w szkotach
i placowkach oswiatowych.



9. Przygotowanie projektow oceny pracy dyrektorow szkot i placowek o$wiatowych,

- Prowadzenie spraw pracowniczych powiatowych kierownikéw jednostek oswiatowych:
- prowadzenic akt osobowych kadry kierowniczej jednostek os$wiatowych,
- dokonywanie zmian uposazen dla kadry kierowniczej,
- realizacji uprawnien okreslonych ustawa dla dyrektoréw zatrudnionych na wsi,
- prowadzenie ewidencji urlopow dla dyrektorow szkét i placowek oswiatowych.

10.  Prowadzenic dokumentacji i postepowania egzaminacyjnego dla nauczycieli
ubiegajacych sie o stopien nauczyciela mianowanego, w tym obstuga administracyjno
— biurowa komisji egzaminacyjnej,

11. Przygotowywanie aktow nadania stopnia awansu zawodowego na stopien nauczyciela
mianowanego.

12. Przygotowywanie zaswiadczen dla nauczycieli o zdaniu/nie zdaniu egzaminu na n-la
mianowanego

IV. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych
w Starostwie Powiatowym w Jasle w miesigcu maju 2020 r. wynosil powyzej 6%

V.  Wymagane dokumenty:

1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - wzor - zatgcznik nr
1 do niniejszego ogloszenia,

os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego - wzor - zalgcznik nr 2
do niniejszego ogloszenia,

(o}

3. kserokopia dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wyzszego wyksztalcenia, o
ktorym mowa w pkt I.1.b niniejszego ogloszenia.

4, o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych - wzor - zataeznik nr 2 do niniejszego ogloszenia,

5 o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe -
wzor -zalacznik nr 2 do niniejszego ogloszenia,

6. kserokopie swiadectw pracy potwierdzajacych posiadany co najmniej 5 - letni staz
pracy (w przypadku pozostawania w zatrudnieniu odpowiednio zaswiadczenie o tresci
swiadectwa pracy),

r kserokopie innych dokumentow z zakresu objetego wymaganiami dodatkowymi.

Podanie danych osobowych przez kandydata jest wymogiem ustawowym. Dane osobowe
zawarte w dokumentach aplikacyjnych wykraczajace poza dokumenty ustawowo niezbedne,
beda przetwarzane wytacznie za zgoda kandydata wyrazong na pismie - wzor -zalgcznik nr 3
do niniejszego ogloszenia. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze ich
niepodanie moze skutkowa¢ odrzuceniem oferty.

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowiagzany bedzie do przedlozenia do wgladu
oryginalow w/w dokumentow.

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przediozenia do wgladu
oryginalow w/w dokumentow.

VI.  Dokumenty okreslone w pkt. V nalezy przesla¢ na adres Starostwa Powiatowego
w Jasle ul. Rynek 18, 38-200 Jaslo w terminie do dnia 16 czerwca 2020 r. Liczy si¢
data wplywu do Starostwa Powiatowego w Jasle.



Na kopercie nalezy zamie$ci¢ dopisek ,Nabér — stanowisko ds. kadrowych
w Wydziale Edukacji”

Naboér bedzie przebiega¢ nastepujaco:
~ Etap pierwszy - sclekcja wstgpna zgloszen kandydatéw pod katem spetnienia
wymogow formalnych,
— Etap drugi - rozmowa kwalifikacyjna, z kandydatami, ktérzy przeszli etap pierwszy.

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostana powiadomieni telefonicznie lub
e-mail o terminie izasadach przeprowadzenia drugiego etapu naboru.

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonym
w ogloszeniu o naborze.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, na wniosek zlozony pisemnie lub telefonicznie
zostang odeslane w ciggu miesigca od dnia zakonczenia procedury naboru, po tym czasie
zostang zniszczone, z zastrzezeniem postanowien przepisu art. 15 ust. 3 ustawy o
pracownikach samorzadowych.

KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych oscbowych z dnia 27 kwietnia 2016 .
(Dz Urz. UE L 119 z 04.05.20186) informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starosta Jasielski ul. Rynek 18, 38-200 Jasto
Kontakt do Inspektora Qchrony Danych: Starostwo Powiatowe w Jasle ul. Rynek 18, 38-200 Jasto,
e-mail: iod@powiat.jaslo.pl

3. Dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procedury naboru - na podstawie art. 6 ust 1 lit. a i lit.
c ogoblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r,
- w przypadku podawania dodatkowych danych osobowych, ktére nie sg wymagane przepisami prawa
prosze o wyrazne wskazanie zgody na ich przetwarzanie.

4. Pozyskane dane beda przechowywane przez okres rekrutacji oraz miesigc po  jej
zakonczeniu/zatrudnieniu osoby wylonione] w wyniku naboru (lub do momentu odbioru dokumentow przez
kandydata po zakoniczonej rekrutacji), a nastepnie oferty ztozone przez kandydatow zostang zniszczone.
Dane osob, ktére zostaly wskazane jake kolejni kandydaci do zatrudnienia bedg przechowywane przez
okres trzech miesiecy od zakonczenia naboru lub zatrudnienia osoby wylonionej w trakcie naboru —
nastepnie, w przypadku, gdy nie dojdzie do zatrudnienia tych osob, ich oferty zostang komisyjnie
zniszczone Protokoly z posiedzen Komisji do spraw naboru posiadaja kategorie archiwalng A, natomiast
pozostata dokumentacja przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana przez okres 5 lat, a nastepnie,
po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego — brakowana.

Nie planuje sie udostepniania danych.

Przysluguje Pani/Panu prawo do zadania dostepu do wiasnych danych, prawo do sprostowania,

usuniecia, ograniczenia przetwarzania.

7. Moze Pani/Pan w dowalnym momencie wycofac zgode na przetwarzanie dodatkowych danych
osobowych, ktére nie sa wymagane przepisami prawa.

8. Przystuguje Pani/fPanu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych. .

9. Podanie danych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w pozostatym zakresie
— dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem rozpatrzenia kandydatury.

10. Wiecej informacji w Polityce prywatnosci Starostwa Powiatowego w Jasle na stronie www.powiat.jaslo.pl
w zaktadce STAROSTWO POWIATOWE / OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH.

> o

Sporzadzil: AMR




