OGLOSZENIE - 0 naborze na wolne urzednicze stanowisko pracy
ds. infrastruktury spolecznej
w Wydziale Organizacyjnym Urzedu Gminy i Miasta
w Gryfowie Slaskim.

BURMISTRZ GMINY | MIASTA GRYFOW SLASKI
oglasza nabdr na wolne urzednicze stanowisko pracy
ds. infrastruktury spoteczne;j

1. Wymagania niezbedne wobec kandydata:

— wymagania okre$lone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 902 ze zm.), w tym:

a) obywatelstwo polskie;

b) ukonczony 18 rok zycia i pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie
z pelni praw publicznych;

C) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

d) nieposzlakowana opinia;

e) stan zdrowia pozwalajacy na prace na stanowisku urzgdniczym;

f) wyksztalcenie: co najmniej $rednie zawodowe;

g) bardzo dobra umiej¢tnos¢ obstugi komputera;

2. Wymagania dodatkowe:
a) praktyczne do$wiadczenie na w/w stanowisku;
b) znajomo$¢ obstugi komputerowych programéw biurowych i sieciowych;
C) znajomos$¢ migdzy innymi nastgpujacych aktow prawnych:
— ustawy o Systemie o§wiaty,
— ustawy Prawo o$wiatowe
— ustawy Karta Nauczyciela
— ustawy o finansowaniu zadan o$wiatowych
— ustawy 0 samorzadzie gminnym,
- KPA,
— Instrukcja kancelaryjna,
— aktow wykonawczych do w/w ustaw
d) inicjatywa i umiejetno$¢ podejmowania szybkich decyz;ji;
e) bardzo dobra organizacja pracy;
f) doktadnos¢, sumiennos¢ i odpowiedzialnosc,
g) umiejetnos¢ pracy w zespole oraz nawigzywania kontaktow;
h) dyspozycyjnosc.

3. Zadania wynikajace z zakresu prac i obowigzkow Wydziatu Organizacyjnego, mi¢dzy
innymi:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja pracy szkot i przedszkola,

b) prowadzenie nadzoru nad realizacja obowigzku szkolnego i obowigzku nauki,

C) przygotowanie dokumentacji o dofinansowanie zadan oswiatowych ze srodkow
budzetu panstwa, organdw administracji rzadowej, funduszy celowych oraz
rozliczanie otrzymanych dotacji,

d) obstuga Systemu Informacji Os§wiatowe;,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z konkursami na stanowisko dyrektora szkoty,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

g) obliczanie jednorazowego dodatku wyréwnawczego dla nauczycieli,



h)

i)

prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg dofinansowania pracodawcom kosztow
ksztatcenia mtodocianych pracownikow,
wykonywanie innych zadania zleconych przez Burmistrza Gminy i Miasta.

4. Warunki pracy:

a)
b)
c)
d)

stanowisko pracy jest wyposazone w niezbedny sprzet — warunki pracy bardzo dobre;
wymiar czasu pracy — pelny etat;

praca na terenie Urzedu Gminy i Miasta w Gryfowie Slaskim;

wynagrodzenie miesi¢czne zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow
Urzedu Gminy i Miasta w Gryfowie Slaskim;

5. Informacja nt. zatrudniania oso6b niepelnosprawnych.
W ostatnim miesigcu br. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie
Gminy i Miasta w Gryfowie Slaskim, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, nie przekraczat 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

9)
h)
i)

)
K)

pisemne zgloszenie udziatu w konkursie wraz z listem motywacyjnym,;

zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej, z podaniem danych
umozliwiajacych kontakt,

kserokopi¢ dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie i ukonczenie 18 roku
zycia;

kserokopi¢ dokumentow po$wiadczajacych wyksztatcenie;

kserokopi¢ dokumentow poswiadczajacych staz pracy;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wedlug
zataczonego wzoru do ogloszenia);

kserokopie dokumentow poswiadczajacych znajomos$¢ komputerowych programow
biurowych lub o$wiadczenie o znajomosci komputerowych programow biurowych;
o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z
petni praw publicznych,

zaswiadczenie o niekaralnosci lub oswiadczenie o niekaralnosci,

o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia;

oswiadczenie kandydata o tresci:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg

z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 922
ze zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

(t.j. Dz. U.z 2016 r., poz. 902 ze zm.).

Zgodnie z art. 13 ust 1 i 2 ogolnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych

z dnia 27 kwietnia 2016r., wiem iz:

— administratorem danych osobowych jest Urzqd Gminy i Miasta w Gryfowie Slaskim
reprezentowany przez Burmistrza Gminy i Miasta Gryféw Slgski, ul. Rynek 1,
59-620 Gryfow Slgski.

— dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych — tel. 757813552,
e-mail: rodo@gryfow.pl

— dane osobowe sq przetwarzane w zwiqzku ze ztozong ofertq dotyczqgcq naboru
na wolne stanowisko pracy

— podstawg prawng do przetwarzania danych osobowych jest ustawa Kodeka pracy
(tj. Dz.U. z 2018 r., poz. 917 ze zm.)

— dane osobowe mogq by¢ przekazywane podmiotom uprawnionym na mocy
przepisow prawa;

— dane osobowe bedq przechowywane przez okres rekrutacji w przypadku nie
przyjecia kandydata do pracy albo w przypadku zatrudnienia przez okres trwania
stosunku pracy oraz w obowigzkowym okresie przechowywania dokumentacji



zwigzanej ze stosunkiem pracy i akt osobowych, ustalonym zgodnie z odrebnymi
przepisami

— osoba przekazujgca swoje dane ma prawo do ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania;

— osoba przekazujgca swoje dane ma prawo do wniesienia sprzeCiwu wobec
przetwarzania a takze prawo do przenoszenia danych osobowych,

— osoba przekazujgca swoje dane ma prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony
Danych Osobowych;

— podanie powyzszych danych jest wymogiem ustawowym, brak lub podanie
niepetnych danych moze by¢ podstawg do odrzucenia oferty;,

—  Urzqd Gminy i Miasta w Gryfowie Sigskim nie przewiduje wykorzystania danych
w celach innych niz w zwigzku z naborem, lub zatrudnieniu.

— podane dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie bedzie
wobec nich profilowania.

7. Miejsce i1 termin sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 23 lipca 2018 r. do godz. 17:00
w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,, Nabor na wolne stanowisko urzednicze —
stanowisko pracy ds. infrastruktury spofecznej”, osobiscie w Urzedzie Gminy i Miasta
w Gryfowie Slaskim, ul. Rynek 1, w sekretariacie badz za posrednictwem poczty na adres:
Urzad Gminy i Miasta, ul. Rynek 1, 59-620 Gryfow Slaski.
Dokumenty, ktére wplyna do tut. Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu, nie beda
rozpatrywane. Dokumenty aplikacyjne mozna odbiera¢ osobiscie w ciggu 14 dni po
zakonczeniu procedury naboru, po tym terminie zostang one skasowane.
Dokumentoéw nieodebranych nie odsyla sig.

8. Informacje dodatkowe.
Po uplywie terminu sktadania dokumentow Zespoét ds. rekrutacji niezwlocznie dokona ich
oceny, odrzucajac oferty nie spelniajace ustalonych w ogloszeniu wymagan formalnych.
Kandydaci, ktorych oferty beda spetnia¢ ustalone wymagania formalne, zostang
dopuszczeni do I1-go etapu kwalifikacji oraz zostang powiadomieni stosownym pismem
lub telefonicznie o terminie i miejscu spotkania. Il etap kwalifikacji, czyli ustna rozmowa
kwalifikacyjna, obejmuje sprawdzenie wiedzy z zakresu przepisOw prawa z materii obj¢tej
zakresem merytorycznym stanowiska pracy, wiedzy z przepisoéw prawych wymienionych
w ogloszeniu oraz sprawdzajaca predyspozycje co do przydatnosci kandydata na
stanowisku urzedniczym.

Wyniki naboru na ww. stanowisko zostang upowszechnione na stronie internetowej
www.gryfow.pl, BIP oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy i Miasta w Gryfowie Slaskim.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

cIMIE (IMHONA) ettt eae e ra e e saesasaebae e e eare ens

N ZWISKO coiiieieeieeiee e e e e e e e et eee et eeseeeeeeeseesessesaasassesssssssesassessansnsassnssnssnssnsensesnesnennns

e INONA FTOUZICOW et e e e e e e eeeeeeeeseesesnteaesaessensssneesessensanasnresaeesnesees

c DATA UFOAZONIA oottt et et et ae vt aeeseeeessessesseasnansneassnssnneseeneanans

. Miejsce zamieszkania (adres do korespondenc;ji)

......................................................................................................................................

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
administratora danych Urzqd Gminy i Miasta w Gryfowie Slgskim, ul. Rynek 1,

w celu zatrudnienia.

Podaje dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam, zZe sq one zgodne z prawdg.
Zapoznatam(-tem) sie z tresciq klauzuli informacyjnej, w tym z informacjq o celu
i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci
swoich danych i prawie ich poprawiania.



