OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. OBSLUGI ORGANOW GMINY I OSWIATY

W URZEDZIE GMINY RADOWO MALE

Na podstawie art. 111 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(T.j. Dz. U. 22019 r. poz. 1282).

Wéjt Gminy Radowo Male oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze ds. obstugi organéw gminy i o§wiaty w Urzedzie Gminy Radowo Mate.
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WYMAGANIA NIEZBEDNE :

obywatelstwo polskie; obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na
podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej 3 lata stazu pracy (mile widziany staz w administracji publiczne;j),

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

praktyczna znajomo$¢ : ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, kodeksu wyborczego, ustawy o systemie oswiaty, ustawy Karta
Nauczyciela wraz z aktami wykonawczymi, ustawy Prawo Oswiatowe, ustawy
o systemie informacji o$wiatowej, ustawy o finansowaniu zadan o$wiatowych,
umiejetnosé obstugi komputera.

WYMAGANIA DODATKOWE :

umiej¢tnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy oraz pracy zespolowej,
wspolpracy z ludzmi oraz wysoka kultura osobista,

prawo jazdy kat. B,

dyspozycyjnos¢, rzetelnos¢, skrupulatnosé,

komunikatywnos$¢, kreatywnos¢, komunikacja werbalna i pisemna, umiejetno$é pracy
w zespole;

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU :
prowadzenie obslugi kancelaryjno-biurowej Rady oraz jej Komisji, szczegolnie

w zakresie:
a) opracowywania materialow z obrad i posiedzen,
b) przekazywania wlasciwym jednostkom organizacyjnym i osobom uchwal,
zalecen oraz wnioskéw podjetych przez Rade i Komisje,
¢) prowadzenia rejestru uchwal Rady, opinii i wnioskoéw Komisji oraz rejestru
interpelacji i wnioskéw zgtaszanych przez radnych i wyborcow,
przygotowywanie projektow uchwal w sprawach organizacyjnych Rady Miejskiej,



3)
4)

3)
6)

7)

8)

rejestracja aktow prawnych Wojta i Rady Gminy,

prowadzenie rejestru skarg na dziatalno$¢ organow Gminy i kierownikow jednostek
organizacyjnych, nadzor nad terminowym zalatwianiem skarg,

prowadzenie rejestru upowaznien wydawanych przez Wojta,

wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Parlamentu Europejskiego, Sejmu,
senatu, Prezydenta RP, samorzadu terytorialnego i samorzadu mieszkancow, stosownie
do obowigzujacych w tym zakresie przepisoéw, oraz przeprowadzaniem referendow,
wspoldzialanie z sotectwami gminy w zakresie przedsiewzi¢¢ na rzecz mieszkancow
i solectwa, obstuga zebran z mieszkancami, ewidencja soltysow i protokoléw z zebran
z mieszkancami,

organizacja wyborow sottysow i czlonkéw rad soleckich.

W zakresie Oswiaty i Wychowania:
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nadzor merytoryczny nad dziatalnoscia:

a) szkotl i przedszkoli gminnych,

prowadzenie spraw wynikajacych z zadan gminy jako organu prowadzacego dla szkoét

i przedszkoli gminnych, a w szczegdlnosci:

a) ustalanie sieci oraz organizacji szkot i przedszkoli gminnych,

b) sprawy w zakresie zatrudniania, oceny pracy i wynagradzania dyrektoréw
gminnych placowek oswiatowych,

¢) prowadzenie spraw dotyczacych wynagradzania nauczycieli, w tym negocjacje ze
zwigzkami zawodowymi nauczycieli,

d) sprawy dotyczace awansu zawodowego nauczycieli, doksztalcania oraz
doskonalenia zawodowego nauczycieli,

organizacja przewozow szkolnych,

nadzor nad kontrolg realizacji obowigzku szkolnego i obowigzku nauki,

prowadzenie procedury weryfikacji oraz udzielanie upowaznienn do dostgpu do bazy

danych Systemu Informacji Oswiatowe;j,

wspolpraca z Kuratorium Oswiaty w zakresie wszystkich spraw wynikajacych z zadan

gminy jako organu prowadzacego szkoly i przedszkola,

prowadzenie spraw dotyczacych szkdt i przedszkoli niepublicznych,

prowadzenie spraw w zakresie dofinansowania pracodawcom kosztéw ksztalcenia
miodocianych pracownikow.

WARUNKI PRACY:

umowa o prace 1 etat — od 01 grudnia 2019 ( z mozliwoscig wczesniejszego

zatrudnienia w ramach umowy na zastepstwo);

pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony do 6 miesigcy;

kolejna umowa o prace bedzie zawarta na czas nieokreslony, o ile pracownik speini
oczekiwania pracodawcy;

praca przy komputerze (monitorze ekranowym) powyzej 4 godz.

usytuowanie stanowiska pracy: drugie pietro, wejécie po schodach.

WYMAGANE DOKUMENTY :
zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;j;
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
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list motywacyjny;

kserokopia dyplomu i innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
1 umiejetnosci (oryginaty dokumentéw do wgladu);

kserokopie §wiadectw pracy;

kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach;

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
oraz nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne;

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska;

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;
11) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzulg informacyjng dla kandydatow bioracych

8.

udzial w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Radowo Male
( w zalaczeniu)

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Radowo Male,
W rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu lipcu 2019 roku wyniést mniej niz
6 %.

Wymagane dokumenty mozna sktada¢ w terminie do dnia 26 sierpnia 2019 roku deo
godz. 12.00 osobiscie w Urzegdzie Gminy w Radowie Malym lub za posrednictwem
poczty na adres: Urzad Gminy Radowo Male, 72-314 Radowo Mate 21 z dopiskiem
»Konkurs na wolne stanowisko urze¢dnicze ds. obslugi organéw gminy i oSwiaty
w Urz¢dzie Gminy Radowo Male”. Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

INFORMACJE DODATKOWE:

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy z 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (T.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)
obowigzany jest odby¢ stuzbg przygotowawcza, o ktorej mowa w art. 19 ww. ustawy.

9. POSTANOWIENIA KONCOWE

1) zlozenie oferty nie powoduje zadnych zobowigzan wobec stron;

2) zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny;

3) oferty nickompletne lub ktére wplyng po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane i zostang zwrocone nadawcy;

4) kandydaci, ktoérzy spelnia wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j;

5) lista kandydatow, ktorzy spelnili wymogi formalne oraz informacja o wynikach
naboru bedzie umieszczona na stronie internctowej BIP Gminy Radowo Mate,
a takze na tablicy ogloszen w Urzedzie;



6) kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedlozy¢
najpoézniej w dniu zawarcia umowy o prace, oryginal waznego zaswiadczenia
zawierajacego informacje o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe z Krajowego Rejestru Karnego;

7) dodatkowych informacji o naborze udziela Sekretarz Gminy Monika Jarz¢bska,
Tel. 91 39722 22.

Radowo Male, dn. 13 sierpnia 2019r.



Klauzula informacyjna dla kandydatéw bioragcych udzial w naborze na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy Radowo Male

Zgodnie z art. 13 i 15 rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych) —zwanego dalej RODO informuje, iz:

Administratorem danych osobowych oséb fizycznych -kandydatow uczestniczacych w naborze na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Radowo Male, jest Wojt Gminy z siedziba w Radowie Matym nr 21.
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Z Inspektorem ochrony danych w Gminie Radowo Male -Urzedzie Gminy Radowo Male mozna sie
skontaktowa¢ poprzez e-mail: iod-radowomale@wp.pl lub pisemnie na adres siedziby : Urzad Gminy
Radowo Mate, 72-314 Radowo Male 21. Z inspektorem ochrony danych mozna sie kontaktowaé w
sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwiazanych
przetwarzaniem danych.

Dane osobowe kandydata na wolne stanowisko urz¢dnicze przetwarzane sa w oparciu o przepisy prawa(w
szczegllnosci Kodeksu pracy i/lub innych przepisow szczegdlnych) i ich podanie jest konieczne w celu
wypehienia obowiazku prawnego, jakim jest zgodne z przepisami zatrudnianie pracownika w Urzedzie
Gminy Radowo Mate oraz prowadzenie dokumentacji pracownicze] zwiazanej z zatrudnieniem.
Niepodanie danych w zakresie wymaganym przez administratora bedzie skutkowaé niemoznoscia
realizacji procesu zatrudnienia. Pozostale dane osobowe przetwarzane sg na podstawie Pani/ Pana
dobrowolnej zgody. Dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny z rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych tj. przez
okres 3 miesiecy od zakonczenia procesu rekrutacji. Administrator moze przetwarza¢ dane osobowe
zawarte w ofercie takze w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami, jezeli roszczenia
dotycza prowadzonej przez nas rekrutacji. W tym celu administrator bedzie przetwarza¢ dane osobowe
w oparciu 0 swoj prawnie uzasadniony interes, polegajacy na ustaleniu, dochodzeniu lub obrony przed
roszczeniami w postgpowaniu przed sadami lub organami pafistwowymi.

W zakresie Pani/Pana danych osobowych, na zasadach okreslonych w RODO, przystuguja Pani/Panu
prawa:

prawo dostepu do danych osobowych;

prawo sprostowania danych;

prawo do usunigcia danych;

prawo ograniczenia przetwarzania,

prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;

prawo do cofniecia zgody;

prawo do przenoszenia danych.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego-Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uzna, iz jego dane osobowe przetwarzane sa przez administratora niezgodnie
z przepisami RODO.

Dane osobowe nie bgdg przekazywane do panistwa trzeciego/ organizacji migdzynarodowej.

Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda profilowane.

Wszelkie uwagi dotyczace przetwarzania danych osobowych prosimy o zglaszanie na adres e-mail: iod-

radowomale@wp.pl .
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