Z0JO. 111.2.2019 Ropczyce, 05.03.2019 r.

DYREKTOR ZESPOLU OBSLUGI JEDNOSTEK OSWIATOWYCH W ROPCZYCACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Starszego Referenta

1. Nazwa i adres jednostki:

Zespot Obstugi Jednostek Oswiatowych w Ropczycach

ul. Krisego 1

39-100 Ropczyce

2. Okredlenie stanowiska : Starszy Referent

3. Okreslenie wymagan niezbednych:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie wyzsze magisterskie ( preferowane kierunki: prawo lub administracja ),

6) doswiadczenie zawodowe : co najmniej 3-letni staz pracy w jednostkach administracji publicznej,
7) znajomos¢ przepisow ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

8) znajomos$¢ zagadnien dotyczacych edukacji w kontekscie Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020,

9) znajomos¢ wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkoéw w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-
2020 w szczegdlnosci dot. zamowienh udzielanych w ramach projektow.

4. Okreslenie wymagan dodatkowych:
liszkolenia w zakresie zamowien publicznych oraz pozyskiwania srodkéw z Unii Europejskiej,

2) umiejetno$¢ obstugi komputera oraz programoéw: modut Arkusz systemu Sigma , pakietu
biurowego MS OFFICE,



3) umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielno$¢, komunikatywnosé.
5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) przygotowanie i przeprowadzenie pod wzgledem formalno-prawnym postepowan o udzielenie
zamoOwien publicznych zgodnie z ustawg z dn. 27.08.2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U.
z 2017 r. poz. 2077 ze zm.) oraz zgodnie z ustawg z dnia 29.01.2004 r. Prawo zamOwien publicznych

(tj. Dz.U. 22018 r. poz. 1986 ze zm.),

2) sporzadzanie projektow uméw na dostawe podrecznikéw i materiatdw ¢wiczeniowych dla uczniow
finansowanych z dotacji celowej dla wszystkich jednostek obstugiwanych, prowadzenie rejestru
umdw dla wszystkich jednostek obstugiwanych,

3) wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi oSwiaty w zakresie udzielania i realizacji zamowien
publicznych na zakup artykutdéw zywnos$ciowych , materiatow biurowych, srodkéw czystosci, tuszy i
toneréw, dowozenia uczniow do szkét,

4) weryfikacja arkuszy organizacyjnych szkot, przedszkoli oraz ich aneksow,

5) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej w Ropczycach, zarzadzen Burmistrza z zakresu
spraw o$wiatowych,

6) prowadzenie rejestru ztobkdw,

7) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych, wydawanie zaswiadczen o wpisie placowki
do rejestru.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) praca administracyjno -biurowa,

2) zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych
oraz z obowigzujgcym w Zespole Obstugi Jednostek Oswiatowych regulaminem wynagradzania ,

3) praca w budynku jednostki - w siedzibie Zespotu Jednostek Oswiatowych w Ropczycach,
4) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godziny na dobe,

5) obstuga urzadzen biurowych,

7. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych :

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Zespole Obstugi Jednostek Oswiatowych w Ropczycach - w rozumieniu
przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych
- nie osiagnat 6 % .

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,



2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzor - zatgcznik nr 1 do
ogtoszenia),

3) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

4) kserokopie dokumentow poswiadczajgcych staz pracy ( kserokopie $wiadectw pracy,
zaswiadczenie o zatrudnieniu ),

5) o$wiadczenie kandydata, ze jest obywatelem polskim,

6) oswiadczenie kandydata, ze ma petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

7) oSwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine
przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata, ze cieszy sie nieposzlakowang opinia,

9) oswiadczenie kandydata, ze wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych , ktére nie sg
wymagane przepisami prawa , celem przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze - w przypadku dobrowolnego podania danych
niewymienionych w ogtoszeniu o naborze ( wzér- zatgcznik nr 2 do ogtoszenia ),

10) inne dokumenty potwierdzajgce uprawnienia, kwalifikacje i umiejetnosci oraz dokumenty majace
wplyw na zatrudnienie,

11) kandydat, ktdéry chce skorzysta¢ z uprawnienia okre$lonego w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych, zobowigzany jest do ziozenia dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Dokumenty sktadane w formie kserokopii powinny byé potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem
przez sktadajacego.

9. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej napisem :
,» Oferta na wolne stanowisko Starszego Referenta w Zespole Obstugi Jednostek Oswiatowych
w Ropczycach - oferta nrZOJO. 111.2.2019" w siedzibie Zespotu Obstugi Jednostek Oswiatowych
w Ropczycach pok. nr 122 w nieprzekraczalnym terminie do dnia 15 marca 2019 r.

Oferty ztozone po tym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci ktérzy spelnig wymagania formalne okreSlone w niniejszym ogtoszeniu zostang
powiadomieni telefonicznie lub elektronicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy

kwalifikacyjnej.

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze, informacja o wynikach naboru zostanie
upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej io.ropczyce.bip.gmina.pl i na tablicy ogloszen
w Urzedzie Miejskim w Ropczycach, ul. Krisego 1.

10.Dane osobowe-klauzula informacyjna



Zgodnie z art. 13 ust. 1i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE - RODO,

informuje, ze:

1) Administratorem Pana/i danych osobowych jest Zespdt Obstugi Jednostek Oswiatowych
w Ropczycach ul. Krisego 1, 39-100 Ropczyce, nrtel. (17) 22-10-515 reprezentowany przez
Dyrektora Zespotu Jednostek Oswiatowych w Ropczycach.

2) Inspektor Ochrony Danych zostat wyznaczony i mozna sie z nim skontaktowa¢ w sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych za posrednictwem e-mail: parysa@ropczyce.eu badz poczty tradycyjnej kierujgc pismo na
adres Administratora.

3) Pana/i dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze, w tym Kierownicze stanowisko urzednicze, na podstawie:

a) art. 6 ust. 11lit. a RODO (dobrowolna zgoda) - w przypadku podania danych osobowych, ktére nie
Sg Wymagane przepisami prawa;

b) art. 6 ust. 1 lit. c RODO (obowigzek prawny cigzacy na Administratorze) oraz art. 221 ustawy
Kodeks Pracy (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 917 zpdzn. zm.) i Ustawy z dn. 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pézn. zm.).

4) Odbiorcami Panal/i danych osobowych moga by¢ tylko podmioty uprawnione do odbioru Pana/i
danych w uzasadnionych przypadkach i na podstawie odpowiednich przepiséw prawa oraz inne
podmioty, ktére na podstawie stosownych umoéw podpisanych z Zespotem Obstugi Jednostek
Oswiatowych ~w Ropczycach przetwarzajag dane osobowe, dla ktérych Administratorem jest
Zespot Obstugi Jednostek Oswiatowych w Ropczycach.

5) Pana/i dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;j.

6) Pana/i dane osobowe bedg przechowywane do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze. Po spetnieniu celu, dla ktérego
dane zostaty zebrane, dane mogg by¢ zwrocone Panu/i lub ulegng zniszczeniu w terminie
wynikajacym z obowigzujacych przepiséw prawa.

7) Przystuguje Panu/i prawo:

a) dostepu do tresci swoich danych- na podstawie art. 15 RODO,
b) sprostowania - na podstawie art. 16 RODO,

C) ograniczenia przetwarzania - na podstawie art. 18 RODO.

8) W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie Pana/i zgody na
przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit a RODO), przystuguje Panu/i prawo do cofniecia tej
zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie to nie ma wplywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, z obowigzujgcym prawem.

9) Ma Pan/i prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
przetwarzanie danych osobowych Pana/ig dotyczacych naruszatoby przepisy ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych z dn. 27 kwietnia 2016 r. - RODO.


mailto:parysa@ropczyce.eu

10) Podanie przez Panal/ig danych osobowych wynikajacych z przepiséw prawa jest wymogiem
ustawowym stanowigcym warunek uczestniczenia w procesie naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze.

Podanie danych osobowych niewynikajgcych z przepisow prawa jest dobrowolne, fakt ich nie podania
nie skutkuje niemozliwoscig wziecia udziatu w naborze.

11) Pana/i dane osobowe nie bedg podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,

w tym profilowaniu.



