Wojt Gminy Stare Babice
ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora/inspektora ds. o$wiatowo — finansowych, wychowania i sportu
w Referacie Wspdlnej Obstugi Jednostek
w Urzedzie Gminy Stare Babice, ul. Rynek 32, 05-082 Stare Babice

ROPiK.2110.4.2020 Stare Babice, dnia 04.02.2020 r

Nabér do Urz¢du Gminy Stare Babice na wolne stanowisko pracy: podinspektora/inspektora ds. o§wiatowo
— finansowych, wychowania i sportu w Referacie Wspélnej Obstugi Jednostek, w wymiarze czasu pracy - 1 etat

1. Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie prowadzenie obstugi gminnych
jednostek organizacyjnych obslugiwanych przez Referat Wspélnej Obslugi Jednostek okreslonych w
Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Gminy Stare Babice, a w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan zwiazanych z zakladaniem przedszkoli, szkél i placowek, w tym zwigzanych
z rekrutacjg, przygotowywanie dokumentacji;

2) prowadzenie dokumentacji rejestracji, ewidencji ztobkow i wykazu dziennych opiekunéw;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ksztalceniem mtodocianych;

4) analiza potrzeb oraz monitorowanie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej dla uczniow,
wspolpraca w tym zakresie z ~ Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej, przygotowywanie
dokumentacji;

5) prowadzenie spraw i dokumentacji zgodnie z aktualnymi przepisami prawa w zakresie zapewnienia
dzieciom realizujagcym obowigzkowe przygotowanie przedszkolne oraz uczniom — w tym osobom
niepenosprawnym bezplatnego transportu i opieki do przedszkoli, innych form wychowania
przedszkolnego, szkét i innych placéwek oswiatowych, przygotowanie projektu kurséw autobuséw w
ramach zadan gminy, przygotowywanie dokumentéw do przetargu, pod uchwaly oraz sprawozdan z
przewozow zbiorowych i indywidualnych uczniéw oraz dzieci objetych ksztalceniem specjalnym i ich
opiekunéw;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przedszkolami, szkotami i placowkami prowadzonymi przez
podmioty niepubliczne z wytaczeniem szkot specjalnych i placéwek specjalnych; (rejestracja, dotacja,
konkursy, wykaz);

7) prowadzenie dokumentaciji spraw i egzekucja w trybie przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji obowigzku rocznego przygotowania przedszkolnego, obowigzku szkolnego i obowigzku
nauki;

8) prowadzenie spraw, przygotowanie rozliczen i sprawozdan z programéw rzadowych, dotacyjnych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpraca miedzynarodowa oraz udziatem uczniéw, nauczycieli
oraz szkot w programach migdzynarodowych, przygotowywanie raportow semestralnych i na biezgco;

10) udzial w planowaniu i przygotowywaniu wnioskéw do instytucji wdrazajacych/poéredniczacych o
dofinansowanie ze $rodkow funduszy europejskich zadar realizowanych przez Gmine Stare Babice,
nadzorowanie realizacji projektéw przedszkolach, szkotach, placéwkach w zakresie efektywnosci
dziatan zgodnie z harmonogramem;

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawdzaniem kompletnosci, poprawnogci zgodnosci ze stanem
faktycznym danych oéwiatowych gromadzonych w bazach danych oswiatowych, przygotowanie
raportow, sprawdzanie zgodnosci z arkuszami organizacyjnymi i danymi kadrowymi;

12) prowadzenie dokumentacji ewidencji uczestniczacych w procesie edukacji w innych gminach,
przygotowywanie not;

13) koordynowanie akcji lato i zima w Gminie;

14) prowadzenie dokumentacji dzieci nieprzyjetych w procesie rekrutacji, ktérym gmina ma obowiazek
zapewni¢ mozliwos¢ korzystania z wychowania przedszkolnego - miejsca w publicznym lub
niepublicznym przedszkolu, o ktérym mowa w art. 90 ust.1b ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 1. o systemie
oswiaty albo w publicznej lub niepublicznej innej formie wychowania przedszkolnego, o ktorej mowa w
art. 90 ust. 1c tej ustaw;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z potwierdzaniem okolicznosci zawartych
w oswiadczeniach skladanych w ramach postepowania rekrutacyjnego do  przedszkoli
i szkét (m.in. wspélpraca z GOPS-e);

16) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do rozpatrzenia sprawy w zakresie wniosk6w i skarg,

17) koordynacja BIP w placéwkach oswiatowych;

18) przygotowywanie informacji na Facebook urzedu oraz strone www.



2. Wymagania niezb¢dne kandydata/ki na stanowisko:

1) obywatelstwo polskie, o stanowisko moga ubiegac si¢ rowniez osoby nie posiadajace obywatelstwa polskiego
zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018
1. poz. 1260 ze zm.),

2) osoba posiada pena zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peli praw publicznych oraz posiada
nieposzlakowang opinig;

3) osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyséine przestepstwo skarbowe,

4) posiada wyksztalcenie i staz pracy:
a) wyzsze zawodowe na kierunku administracja ico najmniej 5 letni staz pracy w tym 3 lata na stanowisku

ds. administracji lub o$wiaty,

b) znajomosc przypisow z zakresu prawa administracyjnego, o§wiatowego, opicki nad dzie¢mi do lat trzech,

5) znajomos¢ obshugi komputera w zakresie MS Office. programéw ksiggowych .

3. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane doswiadczenie zawodowe w pracy administracyjne;j,

2) wiedza na temat organizacji sportu, wypoczynku i rekreacji w gminie i placéwkach oswiatowych,

3) =zdolnosci analityczne, sumienno$¢, dokladnosé, samodzielnosé, rzetelnodé, systematycznosé,
komunikatywnos¢, otwartos¢ na zmiany i wyzwania, umiejetnosé pracy w zespole,

4) bardzo dobra znajomo$¢ pakietéw biurowych : Microsoft Office.

1) bardzo dobra znajomos¢ urzadzen biurowych, obstuga EPUAP -u,

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Stanowisko pracy miesci si¢ w budynku biurowym Urzedu Gminy zlokalizowanym w Starych Babicach przy
ul. Rynek 21. Jest to budynek dwukondygnacyjny, przystosowany dla 0séb przemieszczajacych sie na wézkach
inwalidzkich. W budynku znajduje si¢ winda dla os6b niepetnosprawnych. Wewnatrz nie wystepuja bariery
architektoniczne w dostgpnosci do pomieszczen biurowych. Ciagi komunikacyjne sa odpowiedniej szerokosci,
na kazdej kondygnacji znajduje si¢ w-c przystosowany dla osdb poruszajgcych sie na wozkach inwalidzkich.
Stanowisko pracy miesci si¢ w pomieszczeniu biurowym na pierwszym pigtrze, zwiazane jest z praca
przy komputerze, obstugg urzadzen biurowych, kontaktami z innymi osobami (m.in. pracownikami jednostek)
bezposrednio i telefonicznie oraz przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnoprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelmosprawnych w Urzedzie Gminy Stare Babice, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

1) list motywacyjny — wlasnorecznie podpisany,

2) zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (Curriculum Vitae) -wlasnorecznie podpisany,

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

4) kopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia,

5) os$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

6) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peli praw publicznych,

7) oswiadczenie, ze kandydat/ka nie byl/a skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelosprawnosé w przypadku kandydata zamierzajacego
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018 poz. 1260 ze zm.),

9) zgoda na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb tej rekrutacji” zgodnie art. 5 ust. 1 lit. b, art. 7
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — (Dz.U. UE. L. z 2016 r. Nr 119/1)

7. Termin i miejsce skladania dokumentow
Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie wymaganych dokumentéw zgodnie z trescia ogloszenia.
Oferty wraz z kompletem wymaganych dokumentéw, nalezy przesta¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:



»Nabor na stanowisko ds. o$wiatowo — finansowych, wychowania i sportu w RWOQJ »
na adres: Urzad Gminy Stare Babice, 05-082 Stare Babice, ul. Rynek 32
lub dostarczy¢ do Sekretariatu Urzgdu Gminy Stare Babice (pok. 18),
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 18 lutego 2020 r. do godz. 16.00

Liczy si¢ data wplywu do Kancelarii lub Sekretariatu Urzedu. W przypadku ofert przestanych poczta nalezy
uwzgledni¢ czas dojécia przesytki pocztowej w terminie okre$lonym w ogloszeniu o naborze.
Nie beda rozpatrywane oferty, ktoére wptyna do Urzedu Gminy po dniu 18 lutego 2020 r. do godz. 16.00.

8. Inne informacje

1) Weryfikacja spehnienia przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w 6. Niezbednym elementem ofert kandydatéw jest rowniez numer telefonu oraz
adres e-mai.

2) Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna. O terminie
rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni e-mail lub telefonicznie.

3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.bip.babice-stare.waw.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy.

4) Osoba wybrana do zatrudnienia bgdzie zobowiazana do przedstawienia oryginatu aktualnego »Zapytania o
udzielenie informacji o sobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

5) Zastrzega si¢ prawo odwolania naboru bez wylaniania kandydatéw, w kazdym czasie, bez podania
przyczyny.

Uwaga:

Zgodnie z art. 13 rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przephwu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — (Dz.U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1), informuje, ze:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7

8)

Wéjt  Gminy Stare Babice jest administratorem danych osobowych ubiegajacych sie o zatrudnienie w
Urzedzie.

Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: Urzad Gminy Stare Babice, tel. 22 733-80-16, e-mail: iod@stare-
babice.waw.pl

Dane osobowe w zakresie okreslonym w art. 22! kodeksu pracy beda przetwarzane w celu zwigzanym z
procesem rekrutacji nowych pracownikéw Urzedu, na podstawie zgody osoby, ktérej dane dotycza.
Pozyskane dane bedg przechowywane przez okres trzech miesi¢cy po zakoriczeniu rekrutacji i zatrudnieniu
osoby wylonionej w wyniku naboru (lub do momentu odbioru dokumentéw przez kandydata po zakonczonej
rekrutacji), a nastgpnie oferty ztozone przez kandydatéw zostang komisyjnie zniszczone. Protokoly z posiedzefi
Komisji do spraw naboru posiadaja kategorie archiwalng A, natomiast pozostala dokumentacja przebiegu
procesu rekrutacji jest przechowywana przez okres 5 lat, a nastgpnie, po uzyskaniu zgody Archiwum
Panstwowego — brakowana (niszczona),

Dane nie bedg udostepniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie przepiséw prawa.
Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania dostgpu do wiasnych danych, prawo do sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania.

Moze Pani/Pan w dowolnym momencie wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych, co bedzie skutkowato
brakiem mozliwosci rozpatrywania Pariskiej kandydatury na pézniejszym etapie rekrutacji.

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Urzad 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.




