GRIINEY ZESPOL DSWIATY
ul, Glowackiego 4
5R-100 Swidnica
tel, D74 552 30 67, 074 852 33 g8
HIP 854-184-18.77 Begon 850348870 DYREKTOR

GMINNEGO ZESPOLU OSWIATY W SWIDNICY
) OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Referent ds. dotacji przedszkolnych i dowozow szkolnych

Forma zatrudnienia: umowa o prace, pelny etat

1.Wymagania:
1) niezbedne:

a) obywatelstwo polskie;

b) wyksztalcenie wyzsze;

¢) co najmniej trzyletni staz pracy w administracji publicznej;

d) znajomo$¢ zagadnien z zakresu oswiaty, w szczegdlnosci dotyczacych spraw
dotacji przedszkolnych oraz stosowania prawa w szczegdlnodci: ustawy prawo
o$wiatowe, ustawy o systemie odwiaty, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
finansowaniu zadan oswiatowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy prawo
zamdwien publicznych;

¢) znajomos$¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzadu
terytorialnego;

f) umiejetnosé analitycznego myslenia, prognozowania i planowania;

2) biegla obshuga komputera, w tym znajomo$¢ pakietu biurowego MS Office;

h) prawo jazdy kat. B, wlasny samochdd do wykorzystania do celow shuzbowych;

i) posiadanie peinej zdolnodci do czynnoSci prawnych oraz korzystanie w pelni
z praw publicznych;

i) niekaralno$¢ za umy$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyskne przestepstwo skarbowe;

2} dodatkowe:

a) odpowiedzialnos¢,

b) skrupulatnosé;

¢) komunikatywnosc;

d) umiejetno$¢ samodzielnej organizacji pracy wlasnej;

¢) umiejetnosé pracy w zespole;

f) uprzejmosc, zyczliwosé 1 wysoka kultura osobista.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowiska referent ds. dotacji przedszkolnej
i dowozow szkolnych:

D
2)
3)
4)

3)

prowadzenie ewidencji placowek niepublicznych oraz dokonywanie wpiséw do rejestru
placowek niepublicznych — zlobkéw, przedszkoli, szkoét,

prowadzenic spraw zwiagzanych z naliczaniem, rozliczaniem i kontrolowaniem
wydatkowania dotacji dla niepublicznych przedszkoli 1 punktow przedszkolnych,
prowadzenie rozliczen pomigdzy samorzadami za pobyt dzieci w przedszkolach
publicznych i niepublicznych (w tym wystawianie not obcigZeniowych),
Przygotowywanie wnioskow o dotacje i rozliczanie dotacji przyznanych Gminie, m.in.
na dotacje podrecznikows, dotacj¢ przedszkolna i inne,

prowadzenie spraw z zakresu realizacji i rozliczania projektéw krajowych i unijnych
w zakresie o$wiaty,




6) prowadzenic spraw zwigzanych z naliczaniem stypendiow za osiggnigcia w nauce
1 sporcie,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia miodocianego
pracownika,

8) przygotowywanie dokumentacji 1 przeprowadzanie postgpowania przetargowego na
dowoz uczniow,

9} organizowanie i konftrola dowozu dzieci do szkél oraz uzgadnianie z dyrektorami
placéwek harmonogramu dowozu, tras, przystankow.

10) organizowanic opieki w czasie dowozu 1 odwozu dzieci do/ze szkol,

11) rozliczanie czasu pracy opickunéw dowozu,

12) kontrolowanie i rozliczanie realizacji dowozéw do szkdt przez przewoznikow,

13)opisywanie 1 sprawdzanie faktur wystawionych przez ushigodawcéw za dowozy
uczniow do szkot.

14) organizowanie 1 nadzorowanie dowozu dzieci niepelnosprawnych do placowek
specjalnych,

15) organizowanie przetargu na dostawe oleju opalowego oraz wspélpraca z placowkami
o$wiatowymi w zakresie zaopatrywania w opa,

16) organizowanie postepowan przetargowych na dowo6z uczniéw do szkot 1 prowadzenie
dokumentacji z tym zwigzanej,

17) kontrolowanie zuzycia opatu w placéwkach o$wiatowych i sporzadzanie sprawozdan
dla Urzedu Marszatkowskiego,

18) gromadzenic dokumentacji z kontroli obiektow szkolnych i probnych alarmow
ewakuacyjnych w placéwkach o$wiatowych,

19) nadzorowanie bezpieczefistwa informacji w Gminnym Zespole Oswiaty,

20) prowadzenie ksiegi materiatowej i inwentarzowej oraz ewidencji srodkéw trwatych
GZO,

21) sporzgdzanie sprawozdan wynikaj qcych z powierzonych zadan,

22) przygotowywanie materiadow do BIP-u,

23) prowadzenie strony internetowej GZO,

24) wspdtpraca z dyrektorami jednostek o§wiatowych,

25) wykonywanie dodatkowych polecen i zadan zleconych przez Dyrektora GZO.

3. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) list motywacyjny;

2) CV-zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o =zatrudnienie — bedgey
zatgcznikiem do niniejszego ogloszenia;

4) kserokopie dyplomu ukoriczenia studiow wyzszych;

5) kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach;

6) aktualny druk ,,zapytanie o udzielenie informacji o osobie” z adnotacjg z Krajowego
Rejestru Karnego o nie figurowaniu w nim (tj. z ostatnich 3 miesigcy);

7) kserokopie §wiadectw pracy z popr zedmch miejsc pracy;

8) za$wiadczenie o stanie zdrowia;

4. Warunki pracy na stanowisku:
1) Miegjsce $wiadezenia pracy: Gminny Zespdt Oswiaty w Swidnicy.
2) Praca w warunkach biurowych przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin
dziennie wewnatrz pomieszczenia, kontakt z klientem.
3} Zatrudnienic w pelnym wymiarze czasu pracy.

5. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw,



1} Dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Oferta
pracy na stanowisko — referent ds. dotacji przedszkolnych i dowozow szkoluych”
(osobiscie lub poczta) w Gminnym Zespole Oswiaty w Swidnicy, ul. Glowackiego 4,
58 — 100 Swidnica, pokéj 300 (II pietro), w terminie do dnia 12 sierpnia 2020 r.
do godziny 14: 00 ( decyduje data i godzina wplywu).

2) Dokumenty, ktdre wplyng do Gminnego Zespolu Oswiaty po tym terminie nie beda
rozpalrywane.

3) Dokumenty ~ winny  byé  uporzadkowane w  sposob  chronologiczny
zgodnie z ogloszeniem o naborze, powinny byé opatrzone klauzulg , Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych — osobowych w zakresie: nr telefonuy, adres e- mail
w celach kontaktowych oraz wihasnorgeznie podpisane, a kserokopie potwierdzone za
zgodnoé¢ z oryginatem.

Dyrektor

Gminnego ?ﬁs’wia‘[y
Maria-Fawotska

Swidnica, dnia 29 lipca 2020r.



SZCZEGOLOWE INFORMACJE DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH

Niniejsza informacja wynika z obowiazkéw okreslonych w art. 13 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych  w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu  takich  danych  oraz  uchylenia  dyrektywy  95/46/WE  (ogolne
rozporzgdzenie o ochronie danych), zwanego dalej RODO:

I. Administrator Danych Osobowych (ADO) Administratorem Pani/Pana osobowych jest
Gminny Zespol Oswiaty w Swidnicy, ul. Glowackiego 4.

Moze si¢ Pan/i z nami skontaktowa¢ w nastgpujacy sposob:

- listownie na adres podany wyzej,

- przez e-mail: gzo@gmina.swidnica.pl

- telefonicznie: 74 852 30 67 w. 323

1L Inspektor Ochrony Danych Osobowych

Wyznaczono Inspektora Ochrony Danych Osobowych. Inspektor to Osoba z ktérg moze sig
Pan/i kontaktowaé¢ we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania swoich danych
osobowych oraz Korzystania z przyshugujacych praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.
Mozna sie z Nim kontaktowaé w nastgpujacy sposéb:

- listownie na adres podany wyzej,

- przez e-mail: krzysztof.olejniczak@comars.pl

telefonicznie: +48 609 019 402.

I11. Cele przetwarzania Pana/i danych osobowych

1. Administrator bedzie przetwarzaé Pana/i dane w celu przeprowadzenia postgpowania
konkursowego na stanowisko referent ds. dotacji przedszholnych i dowozow szkolnych.
2.Mozliwe jest tez przetwarzanie Pana/i danych w zwigzku z realizacja zadan
wynikajacych z dostepu do informacji publicznej.

1V. Podstawa prawna przetwarzania Pana/i danych osobowych

Podstawa prawng przetwarzania Pana/i danych sa:

Dustawa z dnia 26 czerweca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2018 r. poz. 917 z pdzn. zm.),
2)ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2016 r. poz.
902 z pozn. zm.),

Administrator w celu realizacji procesu naboru bedzie przetwarzal takze inne dane niz
wynikajgce bezposrednio z przepiséw prawa, jezeli wyrazi Pan/i na to zgod¢ (np. numer
telefonu, adres poczty elektronicznej).

V. Informacja o wymogu podania danych wynikajacych bezposrednio z przepiséw prawa
Podanie danych ma charakter obligatoryjny.

VI. Konsekwencje niepodania danych osobowych
1.Niepodanie danych obligatoryjnych w dokumentach aplikacyjnych skutkuje niemoznoscig
realizac]i procesu naboru.



2.Zaniechanie podania danych przetwarzanych na podstawie Pana/i zgody skutkuje
utrudnieniami w zakresie mozliwoéei wykonania obowigzkéw w zakresie realizacji procesu
naboru.

VIIL. Okres przechowywania Pana/i danych osobowych

1.Dokumenty aplikacyjne kandydata wylonionego w procesie naboru zostajg dotaczone do akt
osobowych prowadzonych w Gminnym Zespole O$wiaty w Swidnicy i beda dalej przetwarzane
jako dane osobowe pracownika 1 przechowywane 50 lat od dnia ustania stosunku pracy.
2.Dokumenty aplikacyjne 0séb, ki6re w procesie naboru zakwalifikowaly sig do dalszego etapu
i zostaly umieszczone w protokole naboru, bgda przechowywane przez okres 5 lat.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob, w tym te ktore zostaly nadestane po terminie, beda
niszczone po zakonczeniu procedury naboru.

VIIL. Pana/i prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych

1) Prawo dostepu do danych osobowych:

Posiada Pan/i prawo dostepu do tredci swoich danych oraz prawo ich: sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych. Ma Pan/i prawo cofnigcia zgody
w dowolnym momencic bez wptywu na zgodnoé¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofni¢eiem.

2)Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego:

Ma Pan/i prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wilasciwego ds. ochrony danych
osobowych (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych), gdy uzna Pan/i, iz przetwarzanie
danych osobowych Pana/i dotyczacych narusza przepisy RODO.

IX. Pana/i dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym roéwniez
profilowane.



Kwestionariusz osochowy
dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

1. Imie (IMIona) I NAZWISKD ..ococieiriii it b s veeerrans
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(okresy zatrudnienia u kelejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)

6. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
szczegdblinych

{miejscowosd | data) (podpis osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie)



