Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 31/21
Wojta Gminy Przytuly

z dnia 09.08.2021r.

WOJT GMINY PRZYTULY

oglasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY PRZYTULY
ul. Supska 10
18-423 Przytuty

wolne stanowisko urzednicze:
ds. dzialalno$ci gospodarczej, oswiaty, kultury, sportu i zdrowia

Okreslenie stanowiska urzedniczego:

ds. dzialalnos$ci gospodarczej, oswiaty, kultury, sportu i zdrowia w referacie
Organizacyjnym i Spraw Pracowniczych,

doktadne okreslenie stanowiska — referent/podinspektor/inspektor wuzaleznione bedzie od
posiadanych przez kandydata kwalifikacji, uprawnien i doswiadczenia zawodowego)

Liczba lub wymiar etatu: 1

Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

obywatelstwo polskie (o stanowisko ubiega¢ si¢ mogg roéwniez osoby nie posiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych),

posiadanie pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie: wyzsze

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu funkcjonowania 1 kompetencji administracji
publicznej, a w szczegdlnosci ustaw: o samorzadzie gminnym, kpa, prawo
przedsigbiorcow, o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi, 0
ochronie danych osobowych, o systemie o$wiaty, Prawo Os$wiatowe, Karta
Nauczyciela, o systemie informacji o§wiatowej, o finansowaniu zadan o§wiatowych,
o ochronie zwierzat, o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami, 0 ochronie
lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i 0 zmianie Kodeksu cywilnego, biegla
umiejetnos¢ obstugi komputera (Microsoft Office w tym Word i Excel, poczta
elektroniczna, internet) oraz urzadzen biurowych.



Wymagania dodatkowe:
1) staz pracy w administracji samorzadowej — 3 lata,

2) pozadane cechy osobowosci: sumienno$é, odpowiedzialnos$¢, systematycznos¢, dobra
organizacja pracy, wysoki poziom kultury osobistej, tatwos¢ nawigzywania kontaktow,
umiejetnos¢ pracy w zespole, dyspozycyjnos¢, odpornos¢ na stres.

Glowne obowiazki:

1)wykonywanie zadan z zakresu obstugi ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

2) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz naliczanie optat z  tego tytutu,
3) wspodtpraca z Urzedem Statystycznym i Urzgdem Skarbowym.

4) realizacja zadan wynikajacych z prawa o$wiatowego,

5) nadzor nad realizacjg projektow organizacyjnych szkot,

6) przygotowywanie dokumentacji dla komisji konkursowych na dyrektoréw szkoét i okreslanie
regulaminu ich pracy w porozumieniu z Wojtem,

7) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan wymaganych prawem o$wiatowym,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja obowigzku szkolnego,
9) nadzér nad dowozem uczniéw, umowy, trasy,

10) przygotowywanie dokumentacji dla komisji egzaminacyjnych na awans zawodowy nauczycieli i
okreslanie regulaminu ich pracy w porozumieniu z Wéjtem.,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pomocy materialnej dla uczniow (stypendia,
wyprawki szkolne ),

12) wydawanie decyzji przyznajacych dofinansowanie pracodawcom za wyszkolenie mtodocianego.,
13) realizacja zadan z zakresu kultury fizycznej, w tym sportu,

14) wspoltdziatanie w organizowaniu imprez kulturalnych, sportowych z gminami

i innymi organizatorami.

15) opracowywanie i realizacja programoéw zdrowotnych wynikajacych z rozpoznanych potrzeb
zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancow gminy,

16 ) przekazywanie powiatowi informacji o realizowanych programach zdrowotnych,
17) prowadzenie gospodarki lokalowej stanowigcej wtasno$¢ komunalna,

18) opracowywanie programu zapobiegania bezdomno$ci zwierzat domowych na terenie Gminy
Przytuly oraz zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwtok zwierzat,

19) prowadzenie spraw z zakresu ochrony i konserwacji zabytkow,

20) opieka nad cmentarzami i grobami wojennymi, miejscami pamigci narodowe;.



Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

list motywacyjny — opatrzony wtasnor¢gcznym podpisem,

zyciorys zawodowy (CV) z dokltadnym opisem przebiegu pracy zawodowej oraz
numerem telefonu — opatrzony wlasnorecznym podpisem,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem (kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie z obecnego
zaktadu pracy z podaniem okresu, formy zatrudnienia i zakresu obowiazkoéw),

inne dodatkowe kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacyjnych i umiejetnosciach
(np. s$wiadectw, certyfikatow, uprawnien, zaswiadczen o ukonczonych kursach,
szkoleniach),

o$wiadczenie 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego, o posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych, o niekaralno$ci
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe oraz oswiadczenie o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z naborem — zlozone na druku
»Oswiadczenie i klauzula informacyjna kandydata” znajdujacym si¢ w odrebnym pliku
pod niniejszym ogtoszeniem.

Jesli w liscie motywacyjnym lub CV lub w innych zalaczonych dokumentach zawarte sa
szczegOlne kategorie danych, o ktorych mowa w art.9 ust. 1 RODO niezbedna jest
dodatkowa Panstwa zgoda na ich przetwarzanie, wyrazona w formie dopisku
bezposrednio w liScie motywacyjnym lub CV w brzmieniu: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liScie motywacyjnym/CV oraz
zalaczonych dokumentach. (czytelny podpis kandydata)”.

W przypadku niedostarczenia kompletu wyzej wymienionych dokumentow kandydat nie

spelni_ wymogow formalnych zawartych w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko

urzednicze i nie zostanie dopuszczony do dalszego postepowania kwalifikacyjnego.

Warunki pracy na danym stanowisku:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)

miejsce pracy — Urzad Gminy Przytuty,

bezpieczne warunki pracy, brak ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy,

budynek urzedu nie jest przystosowany dla potrzeb osdb niepelnosprawnych,
zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢ — pierwsza umowa zawarta bedzie na czas
okreslony do 6-ciu miesigcy, z mozliwoscig przedtuzenia. Osoba wytoniona podczas
naboru, ktora nie byla wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych na czas nieokreslony albo na czas okreslony,
dhuzszy niz 6 miesi¢cy i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem
egzaminu z wynikiem pozytywnym, moze zosta¢ skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej, a pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza
jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika,

czas pracy: pelny wymiar, podstawowy system czasu pracy — 8 godzin na dobg
I przecigtnie 40 godzin tygodniowo,

stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
bezposredni przetozony — kierownik referatu Organizacyjnego i Spraw Pracowniczych
Planowany okres zatrudnienia — pazdziernik 2021 r.



Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie lub przesta¢ poczta w zamknietych
kopertach z podanym adresem zwrotnym z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko
urzednicze: ds. dzialalnosci gospodarczej, oswiaty, kultury, sportu i zdrowia
w terminie do:

20.08.2021 r. wlacznie, do godz. 15:30.

W przypadku przestania pocztg decyduje data stempla pocztowego.

pod adresem:

Urzad Gminy Przytuty

ul. Supska 10

18-423 Przytuty

Sekretariat urzedu — tel. 512413016

Informacje dodatkowe:

Aplikacje, ktore wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, w inny sposob niz okreslony
w ogloszeniu lub bez kompletu wymaganych dokumentdw, nie bedg rozpatrywane. Kandydaci
zakwalifikowani do kolejnego etapu konkursu zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Osoby, ktore nie spetniajg wymagan formalnych, nie
beda informowane.

Kopie dokumentéw przedtozonych w ofercie winny by¢ potwierdzone za zgodnosé
z oryginatem.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$é.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urze¢dzie Gminy Przytuly
zostang dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne 4 kolejnych najlepszych
kandydatéw beda przechowywane w kadrach Urzedu Gminy Przytuly, przez okres 3 miesigcy
liczac od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru i po uplywie
tego terminu, w przypadku ich nieodebrania, zostang komisyjnie zniszczone. Dokumenty
aplikacyjne pozostatych kandydatow, w przypadku ich nieodebrania, po uptywie miesigca od
daty upowszechnienia informacji o wyniku naboru, zostang komisyjnie zniszczone.
Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Urzgdzie Gminy Przytuty, ul. Supska 10, 18-423
Przytuty.

Dodatkowych informacji mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Przytuty lub pod numerem
tel. 515494557

Przytuty, dnia 09.08.2021r.
Wojt Gminy Przytuly

(-) Kazimierz Ramotowski



KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATA DO ZATRUDNIENIA

Urzad Gminy Przytuly spehiajac obowiazek informacyjny towarzyszacy zbieraniu danych osobowych - art. 13
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdine rozporzqdzenie o ochronie danych — dalej: RODO) informuje, ze:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad Gminy Przytuty,
18-423 Przytuty, ul. Supska 10, jako pracodawca, za ktorego czynnos$ci z zakresu prawa pracy dokonuje Wojt Gminy Przytuty,
e-mail: wojt@jPrzytuly.powiatlomzynski.pl.

2. Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy Przytuly jest pan Andrzej Gwiazdowski e-mail:
iod@przytuly.powiatlomzynski.pl., z ktorym mozna si¢ kontaktowaé we wszelkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem
Panstwa danych osobowych.

3. Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w art. 22! ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (imi¢ (imiona)
i nazwisko; data urodzenia; dane kontaktowe podane przez kandydata; wyksztatcenie; kwalifikacje zawodowe; przebieg
dotychczasowego zatrudnienia) przetwarzane beda wylacznie w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego.
4. Przetwarzanie Panstwa danych osobowych w toku obecnego naboru odbywa si¢ w oparciu o przepisy Kodeksu pracy oraz
ustawy o pracownikach samorzadowych (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) w zakresie wskazanym w tych przepisach oraz dobrowolnie
wyrazong zgodg (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO w przypadku podania danych nalezacych do szczegodlnych
kategorii danych) w przypadku pozostatych danych.

5. Panstwa dane osobowe moga by¢ udostepnione wytacznie podmiotom uprawnionym do ich otrzymania na podstawie
szczegolnych przepisow prawa. Dane wylonionego w drodze naboru do zatrudnienia kandydata w zakresie imienia i nazwiska
oraz miejsca zamieszkania bgda zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Przytuty oraz na tablicy
ogtoszen Urzedu Gminy Przytuty, ul. Supska 10, co najmniej przez okres 3 miesigcy.

6. Dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy ani organizacji migdzynarodowej ani do panstwa
trzeciego. Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.

7. Dokumenty aplikacyjne kandydata wybranego w naborze do zatrudnienia w Urzgdzie Gminy Przytuly zostang dotaczone do
jego akt osobowych, a po ustaniu zatrudnienia bgda archiwizowane przez okres okreslony w odnosnych przepisach prawa.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw beda wydane bezposrednio zainteresowanym, a w przypadku ich
nieodebrania, zostana komisyjnie zniszczone w sposob mechaniczny po uptywie miesiaca od dnia opublikowania informacji o
wyniku naboru w BIP, z wytaczeniem 4 kolejnych najlepszych kandydatow, gdyz te dokumenty zostang komisyjnie zniszczone
w sposob mechaniczny po uptywie 3 miesigcy od dnia zatrudnienia kandydata, ktory wygrat nabér.

Dane osobowe kandydatow w zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania bedg wpisane do Protokofu z naboru i
przechowywane w dokumentacji zwiazanej z naborem przez okres nie krotszy niz 5 lat.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw ztozone: bez zastrzezonej formy papierowej, przed terminem umieszczenia ogltoszenia o
naborze w BIP, po terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze, bez podania nazwy stanowiska zamieszczonego w ogloszeniu
o naborze zostang zniszczone w spos6b mechaniczny najpozniej po uptywie miesigca od dnia wptywu dokumentéw do Urzedu.
8. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢
w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie innych danych jest dobrowolne, a z punktu widzenia naboru catkowicie zbedne.
Podanie danych szczeg6lnych, o ktéorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, powoduje konieczno$¢ dodatkowej Panstwa zgody na
ich przetwarzanie, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

9. Maja Panstwo prawo zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania (poprawiania),
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia
danych oraz prawo do zlozenia o$wiadczenia o cofnigciu kazdej wyrazonej zgody w kazdym czasie. Cofnigcie zgody nie ma
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

10. Przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00 - 193
Warszawa, e-mail: IOD@uodo.gov.pl), gdy uznaja Panstwo, Ze przetwarzanie Panstwa danych narusza przepisy RODO.

Woéjt Gminy Przytuly

(-) Kazimierz Ramotowski



