PREZYDENT MIASTA JELENIEJ GORY
OGLASZA NABOR
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA JELENIA GORA

(planowane zatrudnienie od 01.05.2019 r.)
Dyrektor Departamentu Edukacji
wymiar czasu pracy: 1 etat

1. Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,
b) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
d) brak orzeczenia kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu petnienia
funkcji zwigzanych z dyspozycjg srodkami publicznymi,
e) nieposzlakowana opinia,
f) wyksztatcenie wyzsze,
g) co najmniej 5 - letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 5 lat dziatalnosci gospodarcze;j
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,
h) 3 - letnie doswiadczenie w pracy na stanowisku kierowniczym,
i) znajomosc¢ problematyki pionu, na ktéry kandydat aplikuje,
j) pisemna koncepcja funkcjonowania Departamentu Edukacii,
k) zdolnosci analityczne i podstawowa wiedza z zakresu zarzgdzania finansami,
I) wysokie umiejetnosci zarzadcze — umiejetnos¢ motywowania i zarzgdzania zespotem,
m) wysokie kompetencje komunikacyjne — umiejetnos¢ prowadzenia spotkan i prezentacji,
n) kreatywnos¢ w poszukiwaniu rozwigzan i wysokie umiejetnosci kooperacyjne,
o
p

q
) wysoka kultura osobista,

motywacja do rozwoju i statego podnoszenia kwalifikacji,

otwarto$¢ na nowe doswiadczenia i rozw0j podlegtych pracownikéw,

)
)
)
)

umiejetnos¢ ustalania priorytetéw,

=

s) dyspozycyjnos¢ i obowigzkowos¢,

t) biegta obstuga edytorow tekstu i arkuszy kalkulacyjnych,

u) znajomos¢ aktdw prawnych dotyczacych zadan realizowanych przez Departament,
funkcjonowania samorzadu gminnego, zamoéwien publicznych, finanséw publicznych, unijnych
programéw operacyjnych i unijnych programoéw strukturalnych,

v) znajomosc¢ zasad gospodarki finansowej obowigzujacych w jednostkach samorzadowych,

w) znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego i procedur administracyjnych.

2. Wymagania dodatkowe:
a) doswiadczenie zawodowe w jednostkach administracji publicznej,
b) znajomosc¢ jezyka angielskiego,
¢) obstuga innych programoéw informatycznych, branzowych,



d) skuteczne dziatanie w warunkach stresu.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku m.in.:

1)
2)

9)

10

11

12

13

14

15

zarzadzanie podlegtymi zasobami ludzkimi, organizacjg oraz budzetem Departamentu,
odpowiedzialnos¢ za sprawne i zgodne z prawem wykonywanie zadan nadzorowanego
Departamentu,
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan i kompetencji Prezydenta stosownie do
udzielonych upowaznien i petnomocnictw,
staty nadz6r nad wykonywanymi zadaniami, wspieranie, pomoc i dbato$¢ o rozw6j pracownikow
podlegtego Departamentu,
odpowiedzialno$¢ za prawidtowg i sprawng komunikacje w swoim Departamencie, jak rowniez
z innymi Departamentami,
nadzér nad podlegtymi Wydziatami poprzez:
a) przydzielanie Wydzialom zadan wynikajgcych z regulaminu w ramach wilasciwosci
Departamentu,
b) bezposredni nadzér nad pracg Kierownikéw Wydziatbw oraz powierzanie zadan
wynikajacych z zakres6w odpowiedzialnosci i uprawnien,

c) wystepowanie o udzielenie upowaznien Kierownikom Wydziatéw i pracownikom,
projektowanie strategii, polityk i programéw rozwoju spoteczno — gospodarczego Miasta oraz
ich realizacja,
koordynacja dziatan Kierownikéw podlegtych Wydziatéw oraz wyznaczanie kierunkéw tych
dziatan w porozumieniu z Prezydentem, Zastepcami Prezydenta, Sekretarzem i Skarbnikiem
(wedtug wtasciwosci),
proponowanie i przygotowywanie Prezydentowi Miasta aktéw prawnych i aktéw wykonawczych
w zakresie swoich kompetenciji,

) pozyskiwanie dodatkowych zrédet finansowania realizowanych zadan, w tym ze srodkéw
europejskich,

) przygotowywanie materiatbw merytorycznych i sprawozdawczo — informacyjnych
dla Prezydenta, Zastepcéw Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika,

) przygotowanie, w porozumieniu z Kierownikami Wydziatbw Departamentu, zatozeh do
Wieloletniej Prognozy Finansowej Miasta i projektu budzetu Miasta,

) opracowywanie, w porozumieniu z Kierownikami Wydziatéw Departamentu, projektéw planéw
finansowych i planéw finansowych oraz sprawozdan z wykonania budzetu,

) gospodarowanie $rodkami budzetowymi zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym
nadzorowanego Departamentu, dokonywanie biezgcej i okresowej analizy wykonania budzetu,

) nadzér i kontrola nad prawidtowg realizacjg zadan publicznych, finansowanych ze Srodkéw
publicznych, w tym zleconych do wykonania innym jednostkom,

16) terminowe rozliczanie dotacji otrzymanych na realizacje zadah publicznych i dotacji

17

przekazywanych do innych jednostek oraz wydawanie decyzji administracyjnych w przypadku
przypisania do zwrotu dotacji udzielonych innej jednostce,

) wykonywanie zadan bezposredniego przetozonego wynikajgcych z odrebnych przepiséw, m. in.
ustalanie zakreséw odpowiedzialnosci i uprawnien bezposrednio podlegtych pracownikow,

udzielanie urlopow,



18) uczestnictwo w rekrutacji na stanowiska podlegtych pracownikéw na zasadach wynikajgcych
z odrebnych przepisbw oraz wigczanie sie do prac Kierownikow Wydziatbw zwigzanych
z rekrutacjg pracownikow,

19) wystepowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz karania pracownikéw
Departamentu bezposrednio podlegtych oraz posrednio podlegtych — na podstawie wnioskow
Kierownikow Wydziatéw,

20) kierowanie do wiasciwej komorki organizacyjnej wnioskéw dotyczacych udziatu w szkoleniach
zewnetrznych oraz w sprawach zakupu niezbednych wydawnictw,

21) zatwierdzanie kryteribw i sporzadzanie okresowej oceny kwalifikacyjnej bezposrednio
podlegtych pracownikéw,

22) nadzér nad realizacjg zadan w ramach zarzadzania procesami w systemie zarzadzania
jakoscia,

23) wytaczanie i wigczanie pracownikdéw z postepowan administracyjnych,

24) prezentowanie Prezydentowi rozwigzan w zakresie: strategii, rozwoju Miasta oraz dziatan
korygujgco — zapobiegawczych wynikajagcych z zalecen i wnioskéw pokontrolnych kontroli

wewnetrznej i zewnetrznej oraz audytéw wewnetrznych.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) praca w budynku Urzedu Miasta, ciggi komunikacyjne w budynku o odpowiedniej szerokosci,
w pomieszczeniu pracy odpowiednia szeroko$¢ dojs¢ i przejs¢, budynek nie jest wyposazony
w winde,
b) stanowisko zwigzane z pracg przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

z rozmowami telefonicznymi oraz przemieszczaniem sie w terenie.

5. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,
c) oswiadczenia o tresci:
e "Posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych,
nie bytam (bytem) skazana (y) prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe”,
e _Nie posiadam orzeczenia kary za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w postaci
zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dyspozycja srodkami publicznymi”,
e _Posiadam obywatelstwo polskie”,
d) zgoda na przetwarzanie danych osobowych o tresci:
»1.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych
Miasto Jelenia Géra Pl. Ratuszowy 58 58-500 Jelenia Géra, w celu wziecia udziatu w naborze na
wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Jelenia Géra.
2. Podaje dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam, ze sg one zgodne z prawda.
3.Zapoznatem(-am) sie =z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu
i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych
i prawie ich poprawiania.”
e) kopie dokumentow potwierdzajgcych:

e wyksztatcenie (kserokopia dyplomu ukonczenia studidéw wyzszych),



e co najmniej 5 - letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 5 lat dziatalnosSci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku w szczegdlnosci:
kserokopie swiadectw pracy, dokumenty potwierdzajgce aktualne zatrudnienie, zaswiadczenia
od pracodawcy, dokumenty potwierdzajgce prowadzenie dziatalnosci gospodarczej,

f) pisemna koncepcja funkcjonowania Departamentu Edukacji.

6. Informacje dodatkowe:

1) Wymagane dokumenty: list motywacyjny, zyciorys (CV), oswiadczenia oraz zgoda na
przetwarzanie danych osobowych powinny by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem.

2) Pracownik samorzgdowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze wykonywac
dodatkowych zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje
w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub
interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

3) W przypadku os6b podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowe
0 prace zawiera sie na czas okreslony nie diuzszy niz 6 miesiecy. W czasie trwania umowy
organizuje sie stuzbe przygotowawcza konczaca sie egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

4) Osoba wybrana na stanowisko przed zawarciem umowy o prace zobowigzana jest przedtozy¢
aktualng informacje o niekaralnosci wydang przez Krajowy Rejestr Karny.

5) W przypadku otrzymania upowaznienia do wydawania w imieniu Prezydenta decyzji
administracyjnych osoba zatrudniona na stanowisku dyrektora zobowigzana bedzie do ztozenia
o$wiadczenia majgtkowego zgodnie z art. 24 h ustawy o samorzadzie gminnym.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadac:

- w kancelarii Urzedu Miasta Jelenia Géra przy ul. Sudeckiej 29 pok. nr 2 (parter) z dopiskiem: ,Nabor
na stanowisko Dyrektor Departamentu Edukacji ” lub

- na adres: Wydziat Organizacyjny i Kadr Urzad Miasta Jelenia Géra ul. Sudecka 29, 58-500 Jelenia
Gora z dopiskiem j/w w terminie do dnia 15 kwietnia 2019 r.

Ogtoszenie jest opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Jelenia Goéra
http://bip.jeleniagora.pl/ oraz wywieszone na tablicach informacyjnych Urzedu Miasta PIl. Ratuszowy 58

(przybudbéwka Ratusza - parter ) oraz ul. Sudecka 29.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Jelenia Géra w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych wynosit co najmniej 6%.

Prezydent Miasta
Jeleniej Goéry
(-) Jerzy kuzniak



Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych

Administratorem, czyli podmiotem decydujgcym o tym, jak bedg wykorzystywane Pani/Pana dane
osobowe, jest Miasto Jelenia Gora z siedzibg w Jeleniej Gérze przy Pl. Ratuszowy 58.

Jesli majg Panstwo watpliwosci lub potrzebujg wiecej informacji o przetwarzaniu danych osobowych
prosimy o przestanie informacji do wyznaczonego przez nas inspektora danych osobowych na adres e-
mail: iodo um@jeleniagora.pl

Przetwarzamy Pani/Pana dane osobowe, poniewaz jest to niezbedne do przeprowadzenia naboru na
wolne stanowisko urzednicze zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.

Jako administrator danych gwarantujemy spetnienie wszystkich praw wynikajacych z ogdélnego
rozporzgdzenia o ochronie danych, tj. prawo dostepu, sprostowania oraz usuniecia swoich danych,
ograniczenia ich przetwarzania, prawo do ich przenoszenia, niepodlegania zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji, a takze prawo do wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych.

Z uprawnien tych moze Pani/Pan skorzysta¢:

* w odniesieniu do zadania sprostowania danych: gdy zauwazy Pani/Pan, Zze dane sa
nieprawidtowe lub niekompletne;

* w odniesieniu do zadania usuniecia danych, gdy Pani/Pana dane nie bedg juz niezbedne do
celéw, dla ktérych zostaty zebrane przez Miasto;

e w przypadku cofniecia przez Pania/Pana swojej zgody na przetwarzanie danych, gdy zgtoszony
zostanie sprzeciw wobec przetwarzania Pani/Pana danych;

e w celu wywigzania sie z obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa, gdy Pani/Pana dane bedg
przetwarzane niezgodnie z prawem lub dane powinny by¢ usuniete;

* w odniesieniu do zadania ograniczenia przetwarzania danych, gdy zauwazy Pani/Pan, ze dane
sg nieprawidtowe — moze Pani/Pan zgdaé ograniczenia przetwarzania Pani/Pana danych na
okres pozwalajacy na sprawdzenia prawidtowosci tych danych;

* w odniesieniu do zgdania przeniesienia danych, gdy przetwarzanie Pani/Pana danych odbywa
sie na podstawie zgody lub zawartej umowy.

Ma Pani/Pana prawo wnies¢ skarge w zwigzku z przetwarzaniem przez nas danych osobowych do
organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych (adres: Urzad Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepnione uprawnionym stuzbom i organom administraciji
publicznej, tylko jesli przepisy ustaw to nakazujg lub na to pozwalaja.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlega¢ zautomatyzowaniu podejmowania decyzji i beda
przechowywane przez okres 14 dni roboczych od daty zamieszczenia informacji o wynikach naboru
w Biuletynie Informacji Publicznej, a w przypadku pieciu najlepszych kandydatéw przez okres 3
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem, ktéry wygrat nabor.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego w rozumieniu okreslonym
w przepisach RODO.



