R ZARZADZENIE Nr 8/2024
MIASTA LUBAWKA : :

woj. dolnodlgskie Burmistrza Miasta Lubawka

z dnia 11 stycznia 2024 roku

w sprawie: ogtoszenia naboru na wolne stanowisko pracy - Petnomocnik Burmistrza Miasta ds. edukacji
i miodziezy w Urzedzie Miasta w Lubawce (umowa na czas okreslony w celu zastepstwa nieobecnego
pracownika w trakcie jego usprawiedliwionej nieobecnosci).

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2023 r. poz. 40 ze zm.), art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(t.j.Dz. U.z2022r. poz. 530) oraz art. 187 §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2023
r. poz. 1465) zarzgdzam co nastepuje:

§1.
1. Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko pracy — Petnomocnik Burmistrza Miasta ds. edukagji
i mtodziezy.
2. Tres¢ ogtoszenia o niniejszym naborze okresla zatacznik do Zarzadzenia.

§2.

Kandydata na stanowisko Petnomocnika Burmistrza Miasta ds. edukacji i mtodziezy wytoni Komisja,
ktoéra zostanie powotana przez Burmistrza Miasta Lubawka.

§3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

BURMISTRZ

Ewa Kocemba

Sprawe prowadzi:y
Monika Wasowskd_/

7 Wydziat Rozwoju i Odwiaty
Tel. 883-840-823
e-mail: wasowgka.monika@Ilubawka.eu

Sprawdzgho po



Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 8/2024
Burmistrza Miasta Lubawka
z dnia 11 stycznia 2024 roku

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy
w Urzedzie Miasta Lubawka
Petnomocnik Burmistrza Miasta ds. edukacji i mtodziezy
w Urzedzie Miasta w Lubawce

(Umowa na czas okreslony w celu zastepstwa nieobecnego pracownika)

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta Lubawka — ul. Plac Wolnosci 1, 58-420 Lubawka
Il. Miejsce Swiadczenia pracy: Urzad Miasta Lubawka — ul. Plac Wolnosci 1, 58-420 Lubawka
lll.Okreslenie stanowiska: Petnomocnik Burmistrza Miasta ds. edukacji i mtodziezy

w Urzedzie Miasta w Lubawce

IV.Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych;

2. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

korzystanie z petni praw publicznych;

nieposzlakowana opinia; _

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku objetym konku'r-sem;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwa popetnione umysinie
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

7. wyksztatcenie wyisze;

8. co najmniej 5 — letni staz pracy o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku
objetym procedurg naboru.
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V. Wymagania dodatkowe (pozadane):

1. znajomos¢ przepisow prawnych niezbednych do wykonywania zadan na w/w stanowisku,
w szczegoblnosci: prawa oswiatowego, karty nauczyciela, ustawy o systemie oswiaty, ustawy
o systemie informacji oswiatowej, ustawy o finansowaniu zadan oswiatowych, ustawy
o samorzadzie gminnym, kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji
publicznej;

2. praktyczna znajomosc¢ rozporzadzen oraz aktow wykonawczych do ww. ustaw;

biegta znajomos¢ obstugi komputera;

znajomosc struktury organizacyjnej urzedu;

umiejetnosc¢ zarzadzania zasobami ludzkimi;

wysoka kultura osobista;
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7. odpornosé na stres;

8. umiejetnosc¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole;
9. kreatywnos¢, samodzielnos¢, inicjatywa;

10. dyspozycyjnos¢;

11. zdolno$¢ podejmowania decyzji.

VI.Warunki pracy:

1. pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okreslone
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Stanowisko miesci sie w budynku Urzedu Miasta
Lubawka, pl. Wolnosci 1, | pietro;

2. umowa na czas okreslony w celu zastepstwa nieobecnego pracownika w trakcie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci;

3. zatrudnienie na podstawie umowy o prace na stanowisku pomocniczym - konsultant;

4. wymiar czasu pracy — 1 etat;

5. praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

6. przewidywane zatrudnienie w miesigcu marcu 2024 r.

VIl. Zadania gtéwne:

Do zakresu wykonywanych zadan na wyzej wymienionym stanowisku bedzie nalezato:

a) rekomendowanie zasadnosci wydatkowania $rodkéw publicznych na zadania i dziatania
zwigzane z o$wiatg, upowszechnianiem sportu, kultury i ekologii;

b) wyznaczanie kierunkéw rozwoju i zarzadzania lokalng oswiatg, wsparcie aktywizacji
mtodziezy oraz edukacji ekologicznej;

c) przygotowywanie propozycji pozyskiwania Srodkéw zewnetrznych na dofinansowanie
projektow o charakterze edukacyjnym, sportowym, ekologicznym , prozdrowotnym;

d) wspotpraca z przedstawicielami administracji rzadowej i samorzadowej oraz NGO
w zakresie wnioskowania, pozyskiwania i realizacji projektéw skierowanych do lokalnej
spotecznosci;

e) pozyskiwanie sponsoréw i partneréw do realizacji organizowanych wydarzen gminnych;

f) inicjowanie i organizowanie wspdlnych uroczystosci gminnych z udziatem dyrektoréw
jednostek oswiatowych i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy;

g) inicjowanie dziatan kierowanych do mtodziezy z terenu Gminy Lubawka;

h) wspotdziatanie przy tworzeniu i realizacji miejskich programoéw dotyczacych mtodziezy;

i) wspotpraca z przedstawicielami administracji rzgdowej i samorzadowej, organizacjami
mtodziezowymi, organizacjami i samorzadami uczniowskimi, organizacjami pozarzgdowymi
w zakresie dotyczgcym rozwoju miasta Lubawka jako miejsca przyjaznego dla mtodziezy;

j) reprezentowanie Burmistrza Miasta w trakcie uroczystosci szkolnych i pozaszkolnych,
spotkaniach z dyrektorami szkét i kierownikami jednostek podlegtych Gminy Lubawka
w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem;

k) koordynowanie i nadzorowanie na terenie gminy imprez kulturalnych, sportowych
i rekreacyjnych;

l) przedstawianie Burmistrzowi Miasta Lubawka i Radzie Miejskiej inicjatyw zgtaszanych
przez mfodziez;

t) organizowanie warsztatéw i spotkan z mtodziezg;

m) koordynacja i nadzér nad funkcjonowaniem placowek oswiatowych, ktérych organem
prowadzgcym jest Gmina Lubawka;



n) wspotpraca w zakresie realizacji zadan oswiatowych z placéwkami oswiatowymi innych
sgsiadujgcych samorzgddw i powiatu;

o) koordynacja i nadzoér nad realizacja zadan oswiatowych gminy (przygotowanie
sprawozdania w tym zakresie Radzie Miejskiej);

p) nadzér nad sprawozdawczoscig przesytang do Kuratorium O$wiaty w zakresie realizacj
zadan oswiatowych;

r) wspotpraca z Kuratorium Oswiaty w zakresie funkcjonowania placéwek o$wiatowych
Gminy Lubawka;

s) biezgca analiza stanu organizacyjno-finansowego oswiaty w gminie;

t) wspotpraca przy realizowanych projektach dotyczacych oswiaty (projekty inwestycyjne
i projekty ,miekkie”).

VIIl.Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit wiecej niz 6%.

IX. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny/podanie o prace z uzasadnieniem przystgpienia do naboru -
wtasnorecznie podpisany;

zyciorys (curriculum vitae) - wtasnorecznie podpisany;

kwestionariusz osobowy (zgodnie z opublikowanym wzorem) wtasnorecznie podpisany;
kserokopie $wiadectw pracy;

kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, opinie, referencje;

. o$wiadczenie o tresci: ,,oSwiadczam, ze posiadam petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych,
korzystam z petni praw publicznych, ciesze sie nieposzlakowang opinig, nie bytam/em
skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane’ z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe”;

8. oswiadczenie o tresci: ,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko ,,Petnomocnik Burmistrza Miasta ds. edukac;ji i mtodziezy”;;
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W przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie zobowigzany do przedtoZenia do wglqdu pracodawcy oryginatu
dokumentow oraz przedtozenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone
klauzula:

.wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z przepisami:

e Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679, z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przepfywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgadzenie o ochronie danych);

e ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1781),



e ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U.
z 2022 r. poz. 530)” oraz podpisane przez kandydata.

X. Sktadanie dokumentéw:

1. Miejsce sktadania dokumentéw: Biuro podawcze Urzedu Miasta Lubawka,
Plac Wolnosci 1, 58-420 Lubawka.

2. Ostateczny termin sktadania dokumentow: 8 luty 2024 r. do godz. 15:00. Oferty, ktére
wptyng do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu — nie beda rozpatrywane.

3. Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na wolne
stanowisko pracy - Petnomocnik Burmistrza Miasta ds. edukacji i mtodziezy”. -

4. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

5. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw przechowywane bedg zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna.

6. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi z wolnym stanowiskiem, okreslonymi
w ogtoszeniu o naborze.

Xl.Etapy naboru:

Postepowanie konkursowe przeprowadzi Komisja rekrutacyjna, powotana przez Burmistrza
Miasta Lubawka:

1. | etap naboru: wybér oséb spetniajagcych wymagania niezbedne i formalne; osoby
zakwalifikowane do Il etapu naboru zostang powiadomione telefonicznie.

2. 1l etap naboru: merytoryczna ocena wiedzy kandydatéw (test kwalifikacyjny lub rozmowa
kwalifikacyjna z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne) — rozmowy odbedg sie
najpozniej do dnia 16 lutego 2024 r. w Urzedzie Miasta Lubawka. Niezgtoszenie sie
kandydata na rozmowe kwalifikacyjng w okreSlonym miejscu i terminie oznacza jego
rezygnacje z udziatu w dalszym postepowaniu kwalifikacyjnym.

3. Z wytonionym w drodze naboru kandydatem do pracy, zostanie zawarta umowa o prace
na czas okreslony w celu zastepstwa nieobecnego pracownika podczas jego
usprawiedliwionej obecnosci.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lubawka oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta
Lubawka.

BURMISTRZ

Ewa Kocemba



