SG.2110.1.2021

OGLOSZENIE NR 1/2021

z dnia 23 wrzesnia 2021 r

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Zgodnie z art. 33 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2021 r poz. 1372 w zwiazku z art. 11-12
ustawy z 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tekst

jedn. Dz. U. z 2019 r, poz. 1282)
WOJT GMINY POSWIETNE OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE - PODINSPEKTOR W URZEDZIE GMINY POSWIETNE

1. Wymagania niezbedne (formalne):

a) obywatelstwo polskie;

b) wyksztatcenie wyzsze;

¢) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

d) korzystanie z petni praw publicznych;

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

f) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

g) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem pracy:

* znajomo$¢ aktualnie obowigzujacych przepisdéw podstawowych na danym stanowisku
pracy, w tym w szczegdlnosci wynikajacych z ustaw i przepisow wykonawczych: o
samorzadzie gminnym, kodeks postgpowania administracyjnego, o systemie o$wiaty, o
ochronie przeciwpozarowej, prawo zamowien publicznych;

* wiedza na temat zadan i funkcjonowania Urzedu Gminy Poswigtne;

* predyspozycje i umiej¢tnosci kandydata: komunikatywno$¢ oraz umiejetno$¢ pracy w



zespole, samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych czynnosci, dyspozycyjnosc,

analityczne myslenie, dobra organizacja pracy, dobra obstuga komputera.

3. Podstawowe obowiazki na stanowisku pracy
1. Wykonywanie zadan publicznych wynikajacych z regulaminu organizacyjnego Urzedu

Gminy w Po$wigtnem, w tym zadania:

1) z zakresu o§wiaty publicznej i niepublicznej, zwigzane z:

* zapewnieniem dostepnosci sieci szkolnej,

* funkcjonowaniem, tworzeniem, likwidacja i reorganizacja placowek oswiatowych;
* dowozeniem dzieci do szkot,

* prowadzenie Systemu Informacji O$wiatowe;.

* wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o systemie o§wiaty;

2) z zakresu mienia gminnego, w tym:

* sporzadzanie informacji o stanie mienia jednostek samorzadu terytorialnego zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

* koordynowanie spraw z zakresu gospodarki mieniem gminnym

* sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci i le§nego dla nieruchomosci
stanowigcych wiasnos$¢ gminy.

3) z zakresu ochrony przeciwpozarowej:

* rozliczanie rachunkoéw za paliwo oraz naliczanie ekwiwalentéw za udziat w akcjach
pozarniczych przez cztonkdéw ochotniczych strazy pozarnych.

4) z zakresu promocji gminy:
* podejmowanie niezbgdnych dzialtah w zakresie promocji gminy, zwigzanych z

rozpowszechnianiem, propagowaniem i reklamowanie jej walorow;

* sporzadzanie niezbednej dokumentacji, w tym rowniez w formie elektronicznej na

potrzeby promocji gminy.

2. Na stanowisku prowadzone s3 takze sprawy zwigzane z:

* przygotowywaniem dokumentacji niezbednej do udzielania zamowien publicznych w zakresie zadan

realizowanych na swoim stanowisku pracy;

4. Miejsce wykonvwania pracy

Urzad Gminy Po$wietne
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5. Warunki pracy
* Wymiar etatu: 1,0

* 7 wybranym kandydatem zawarta bgdzie umowa o prace na czas okreslony:

a) w przypadku kandydata podejmujacego po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym w
administracji samorzadowej, zostanie zawarta umowa o prace na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6
miesiecy, z mozliwo$cia wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem. Osoba ta podlega¢ bedzie stuzbie przygotowawczej, zakonczonej egzaminem,

b) z kandydatem posiadajacym staz pracy na stanowisku urzgdniczym w administracji samorzadowe;j
tj we

- urzedach marszatkowskich oraz wojewddzkich jednostkach organizacyjnych,

- starostach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych,

- urzgdach gmin, jednostkach pomocniczych gmin oraz gminnych jednostkach i zaktadach
budzetowych,

- biurach zwiazkow jednostek samorzadu terytorialnego oraz zaktadéw budzetowych utworzonych
przez te zwiazki,

- biurach jednostek administracyjnych jednostek samorzadu terytorialnego

i ukonczong shuzbe przygotowawcza i ktory zdat egzamin z wynikiem pozytywnym zostanie zawarta
umowa na czas okre$lony nie dtuzszy niz 6 miesiecy bez koniecznosci stuzby przygotowawczej i

zdawania egzaminu

Wynagrodzenie:

Zgodne z Zarzqdzeniem nr 11/2020 z dn. 14 wrzesnia 2020 roku w sprawie regulaminu
wynagradzania pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Poswietne.

Przewidywana wysoko$¢ wynagrodzenia w okresie objetym umowg na czas okreslony bedzie
ustalona w przedziale: od 3100 zt do 3600 zt.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- praca w siedzibie urzedu w miejscowosci Poswietne, praca w zespole, mozliwy bezposredni
kontakt z interesantami, delegacje, szkolenia, mozliwe sg sytuacje stresowe.

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

- narzedzia pracy: komputer i podstawowy sprzet biurowy,

- bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

- praca w pokoju jedno lub dwuosobowym,

- siedziba urzedu - budynek urzedu jednopigtrowy;

- ciggi komunikacyjne o szeroko$ci umozliwiajacej poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim,



6. Wymagane dokumenty:

W sklad dokumentacji aplikacyjnej kandydata wchodza nastepujace dokumenty:

a) zyciorys kandydata;

b) list motywacyjny;

¢) kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie kandydata (dyplom, $wiadectwo lub
zaswiadczenie);

d) kserokopie §wiadectw pracy;

e) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach lub umiejetnosciach (np. kserokopie za§wiadczen o
ukonczonych kursach, szkoleniach);

f) kwestionariusz osobowy — wzor w zatgczeniu (nr 2) do ogloszenia;

g) oSwiadczenia kandydata, zatlozone w trybie art. 233 § 1 kodeksu karnego o peinej zdolnosci do
czynnosci prawnych, korzystaniu z peini praw publicznych i niekaralno$ci za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe- wzory w zalaczeniu (nr 3 i 4)
do ogloszenia;

h) o$wiadczenie o stanie zdrowia — wzor w zatgczeniu (nr 5) do ogloszenia;

i) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ztozonych dokumentach dla potrzeb niezbednych w procesie rekrutacji, — wzoér w zalaczeniu ( nr
6) do ogloszenia;

j) kandydaci, ktérzy posiadajg staz pracy na stanowisku urzedniczym w administracji samorzadowej

t):

- urzedach marszatkowskich oraz wojewddzkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych,

- starostach powiatowych oraz powiatowych samorzadowych jednostkach organizacyjnych,

- urzedach gmin, jednostkach pomocniczych gmin oraz gminnych jednostkach i zaktadach
budzetowych,

- biurach zwiazkow jednostek samorzadu terytorialnego oraz zaktadéw budzetowych utworzonych
przez te zwiazki,

- biurach jednostek administracyjnych jednostek samorzadu terytorialnego

i ukonczyli stuzbg przygotowawczg oraz zdali egzamin z wynikiem pozytywnym — zalaczaja
kserokopie zaswiadczenia.

Kserokopie wszystkich sktadanych dokumentéw powinny by¢ podpisane przez kandydata i opatrzone

datg oraz klauzula : ,,Za zgodnos¢ z oryginatem”.

7. Pozostale informacje:

a) Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu
zakwalifikowani zostang do selekcji koncowe;j, sktadajacej sig z:
a) pisemnego testu:

b) rozmowy kwalifikacyjne;j.



O terminie selekcji koncowej osoby spetiajace wymagania formalne zostang poinformowane na
piSmie.

b) Szczegotowe zasady naboru reguluje Zarzadzenie nr 15/2015 Woéjta Gminy Poswigtne z dnia
15.12.2015 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w

Urzedzie Gminy Poswigtne — zatacznik nr 1 do ogloszenia.

¢) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiScie w sekretariacie Urzedu Gminy
Poswigtne (18-112 Poswietne nr 21) lub poczta (kurierem) na adres urzgdu: Urzad Gminy 18-112
Poswietne nr 21 z dopiskiem: ./Nabor 1/2021” Termin skladania aplikacji do dnia 19
pazdziernika 2021 roku.

Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej http:/bip.ug.poswietne.wrotapodlasia.pl/  zakladka nabor pracownikow, na stronie

internetowej gminy https://ugposwietne.wrotapodlasia.pl/  oraz na tablicy informacyjnej przy Urzedu

Gminy Poswigtne

d) W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia o naborze na wolne
stanowisko urzednicze wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu
przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych

byt nizszy niz 6%.
Wojt Gminy Poswi¢tne
Witold Lapinski
Elektronicznie podpisany przez
poreadak Witold £apifiski pyaerisss asns
Sekretarz Gminy +0200'
Alfred Dobrzynski
Alfred Elektronicznie podpisany przez
, . Alfred Dobrzynski
Dobrzyn Skl Data: 2021.09.23 07:52:13 +02'00'

Zalaczniki do ogloszenia nr 1/2021:

Nr 1 - Zarzgdzenie nr 15/2015 Wojta Gminy Poswietne z dnia 15.12.2015 roku w sprawie
wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Poswigtne;

Nr 2 — Kwestionariusz osobowy;

Nr 3 — Wz6r o$§wiadczenia o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

Nr 4 — Wz6r oSwiadczenia o karalnosci;

Nr 5 — Wzér o$wiadczenia o stanie zdrowia;

Nr 6 — Wzér oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzaniu danych osobowych.


http://bip.ug.poswietne.wrotapodlasia.pl/
https://ugposwietne.wrotapodlasia.pl/

Klauzula informacyjna z art. 13 RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), informujemy, iz: Administratorem
Pani/Pana danych osobowych jest WG&jt Gminy Poswiente z siedzibg w Poswietnem

Poswietne 21, Telefon: 85650 13 14

Faks: 85650 11 83

adres strony internetowej https://www.ug.poswietne.wrotapodlasia.pl
http://bip.ug.poswietne.wrotapodlasia.pl/ofertapracy/

adres poczty elektroniczne; sekretariat@ug.poswietne.wrotapodlasia.pl

. inspektorem ochrony danych osobowych w Gminie Poswigtne jest Pani Anna Roszkowska, e-mail:

ido@ug.poswietne.wrotapodlasia.pl tel. 085 650 13 14 w. 9;

Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych bedq podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa.

Pana/Pani dane osobowe przechowywane bedq przez okres wynikajqcy z kategorii archiwalnych Jednolitego Rzeczowego
Wykazu Akt.

W ramach postepowari prowadzonych w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze posiada Pani/Pan prawo do
zqdania od administratora danych dostepu do swoich danych osobowych oraz prawo do ich sprostowania.

Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Gtéwnego Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uzna Pan/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczqcych narusza przepisy RODO.

Pana/Pani dane nie bedq poddane zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji (profilowaniu), polegajgcemu na
wykorzystaniu danych osobowych do oceny niektorych czynnikéw osobowych osoby fizycznej, w szczegdlnosci do analizy lub
prognozy aspektéow dotyczqcych efektéow pracy, tej osoby fizycznej, jej sytuacji ekonomicznej, zdrowia, osobistych
preferencji, zainteresowan, wiarygodnosci, zachowania, lokalizacji lub przemieszczania sie.

Podane przez Panig/Pana dane osobowe w postaci numeru telefonu majg na celu tatwiejszy kontakt pracownikéw urzedu z
interesantem.

Administrator nie bedzie przetwarza¢ danych osobowych w innym celu niz cel, w ktérym dane osobowe zostaty zebrane na
podstawie przepisow prawa tj. na potrzeby prowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze.
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