PREZYDENT MIASTA STARGARD
ogtasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W URZEDZIE MIEJSKIM W STARGARDZIE
UL. CZARNIECKIEGO 17
73-110 STARGARD

Wolne stanowisko urzednicze:

stanowisko ds. zwigzanych z przedszkolami i szkotami podstawowymi
niepublicznymi oraz wspomagania kadr jednostek obstugiwanych przez Wydziat
Edukacji Urzedu Miejskiego w Stargardzie.

Opis stanowiska:

Osoba zatrudniona na ww. stanowisku bedzie odpowiedzialna miedzy innymi

za:

1) prowadzenie ewidencji niepublicznych przedszkoli i szkot oraz zatatwianie
spraw zwigzanych z przyznawaniem i rozliczaniem dotacji tym placéwkom,

2) rozliczanie kosztéw uczeszczania dzieci zamieszkatych na terenie Gminy
Miasta Stargard a uczeszczajgcych do punktéw przedszkolnych,
przedszkoli publicznych i niepublicznych funkcjonujgcych na terenie innych
gmin,

3) rozliczanie kosztéw uczeszczania dzieci zamieszkatych na terenie innych
gmin a uczeszczajgcych do punktéw przedszkolnych, przedszkoli
publicznych i niepublicznych funkcjonujgcych na terenie Gminy Miasta
Stargard,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg dowozenia uczniow
niepetnosprawnych do szkot i placoéwek,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielonym przez Prezydenta Miasta
wsparciem finansowym,

6) zaangazowanie udzielonych dotacji,

7) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w
jednostkach obstugiwanych przez Wydziat Edukaciji, w tym w stosunku do
nauczycieli wprowadzanie nieobecnosci w systemie SIO,

8) prowadzenie dokumentacji z zakresu zatatwianych spraw zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

Wymagania konieczne:

1) wyksztatcenie $rednie,

2) staz pracy co najmniej 2 lata,

3) znajomosc¢ ustawy: prawo oswiatowe — w szczegdlnosci w zakresie
placowek niepublicznych, Karty Nauczyciela, o finansowaniu zadan
oswiatowych, o systemie informacji oswiatowe)),



4)
5)

6)

7
8)

9)

znajomosc¢ kodeksu pracy w zakresie ewidencji czasu pracy i urlopow,
umiejetnoscig obstugi komputera i znajomos¢ komputerowego
oprogramowania narzedziowego — Microsoft Office (Word, Excel),
znajomosc¢ programu kadrowego w zakresie ewidencjonowania czasu pracy
(progman cloud kadry ptace), platformy SIO,

efektywna organizacja pracy wtasnej,

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umy$ine przestepstwo skarbowe,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych.

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

- dyspozycyjnosc,

- czeste kontakty z klientami,

- sytuacje stresowe, koniecznos¢ podejmowania szybkich i wigzgcych decyzji.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu grudniu 2023 r.
wyniost 5,5%.

Wymagane dokumenty:

1.

2
3.
4

~N O

zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV)
— bez wizerunku i bez nr PESEL,

. list motywacyjny,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

. kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach

I umiejetnosciach,

. kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy,

zaswiadczenia),

. 0Swiadczenie kandydata o stanie zdrowia.
. 0Swiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione

umysinie (po zatrudnieniu wymagane dostarczenie zaswiadczenia z
Krajowego Rejestru Karnego),

. 0Swiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

zawartych w zatgczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych
zawarte sg szczegoblne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust.
1 RODO oraz innych danych nie wymienionych w art. 221§ 1 Kodeksu Pracy.

Oferty nalezy sktadac¢ lub przesyta¢ pocztg w terminie do dnia
29.01.2024 r. (uwaga: liczy sie data wptywu do Urzedu Miejskiego w
Stargardzie)

na adres:
Urzad Miejski w Stargardzie

ul.

Czarnieckiego 17

73-110 Stargard

w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko



urzednicze - stanowisko ds. zwigzanych z przedszkolami i szkotami
podstawowymi niepublicznymi oraz wspomagania kadr jednostek
obsfugiwanych przez Wydziat Edukacji Urzedu Miejskiego w Stargardzie”.

Uwaga:

1. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na
jezyk polski.

2. Oferty ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym
terminie nie bedg rozpatrywane.

3. Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone po trzech miesigcach
po zakonczonym naborze.

Blizsze informacje mozna uzyskac pod nr tel. 91/814-39-13, 91/814-39-12,
91/577-50-61



Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych w procesie
rekrutacji

1) Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach rekrutaciji
przez Urzad Miejski w Stargardzie jest Prezydent Miasta Stargard. Dane Urzedu:
ul. Hetmana Stefana Czarnieckiego 17, telefon: 91 578-48-81, e-mail:
urzad@um.stargard.pl.

2) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: e-mail: iod@um.stargard.pl

3) Cel i podstawy przetwarzania: Dane osobowe kandydata zawarte w ofercie
pracy na wolne stanowisko urzednicze przetwarzane bedg w oparciu o przepisy
prawa, w szczegolnosci art. 221 § 1 Kodeksu pracy i/lub innych przepisow
szczegolnych, w zwigzku z prowadzonym postepowaniem rekrutacyjnym.
Podanie danych osobowych jest niezbedne w celu wypetnienia obowigzku
prawnego, jakim jest zgodne z przepisami zatrudnianie pracownika w Urzedzie
Miejskim w Stargardzie. Pozostate dane osobowe ( np. PESEL) przetwarzane
beda na podstawie Pani/ Pana dobrowolnej zgody, ktéra moze by¢ odwotana w
dowolnym momencie

4) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane do momentu zakonczenia
postepowania rekrutacyjnego i rozstrzygniecia naboru. Nie wybrane oferty po
okresie 3 miesiecy od momentu rozstrzygniecia konkursu zostang komisyjnie
zniszczone (oferty rozpatrzone negatywnie). Dokumenty aplikacyjne kandydata,
z ktérym zostanie podpisana umowa o prace, zostang dotgczone do teczki
osobowej pracownika.

Imie i nazwisko oraz miejsce zamieszkania kandydatow, ktérzy uzyskali
rekomendacje do zatrudnienia bedg umieszczone na tablicy ogtoszen oraz
opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3
miesiecy —zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada
2008 r.

5) Majg Panstwo prawo dostepu do swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania (poprawiania),ograniczenia przetwarzania, usuniecia (usuniecie
danych, na ktore Panstwo wyrazili dobrowolng zgode),

6) Kazda osoba ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy o
ochronie danych osobowych.

7) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221
Kodeksu Pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.



mailto:urzad@um.stargard.pl

