E% URZAD GMINY STAROZREBY  09-440 StatoZteby ul. Plocka 18

tel. (24) 266-30-88 e-mail: gmina@starozreby.pl
e-PUAP: [starozreby/skrytka

Starozreby, dnia 02.12.2024 roku
ROR.KR. 2110.4.2024

OGLOSZENIE

O NABORZE NA STANOWISKO
REFERENTA DS. OSWIATY

WOJT GMINY STAROZREBY

oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze :

W URZEDZIE GMINY W STAROZREBACH,
UL. PLOCKA 18, 09-440 STAROZREBY

REFERENT DS. OSWIATY
(nazwa stanowiska pracy,)

1.  Wymagania niezbedne w stosunku do kandydatow :

1) wyksztalcenie wyzsze;
2) co najmniej 2 lata stazu pracy,

3) znajomo$¢ obstugi komputera programow ,Microsoft Office”, Internet, urzadzefi biurowych
oraz urzadzen mobilnych;

4) pelna zdolnos$é do czynnosci prawnych,
5) korzystanie z pelni praw publicznych,
7) latwosé nawigzywania kontaktow;

8) komunikatywnosc;

9) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

2.  Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ aktualnych przepisow prawa z zakresu o$wiaty;
2) znajomos$¢ struktury dziatania i organizacji prawnej samorzadu terytorialnego,
3) silna motywacja do pracy,




()| URZAD GMINY STAROZREBY  09-440 Staro#reby ul. Plocka 18

tel. (24) 266-30-88 e-mail: gmina@starozreby.pl
e-PUAP: /starozreby/skrytka

4) odpornosé na stres,

5) samodzielno$¢,

6) dobra organizacja pracy,

9) umiejetnosé prowadzenia spotkan i wystgpien publicznych,
10) mySlenie analityczne, kreatywno$¢ i szybkie uczenie sie,
11) umiejetno$é pracy w stresie,

12) doswiadczenie w pracy z trudnym klientem,

14) doswiadczenie w pracy w urzedzie,

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a) miejsce pracy: Urzad Gminy w Starozrebach
b) stanowisko: Referent ds. oswiaty
¢) wymiar czasu pracy: 1/1 - peten etat
d) stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze

Srodowisko pracy. Godziny pracy stale od 9:00 do 17:30 w poniedzialek, wtorek, érode i czwartek
od 7:30 do 15:30, w pigtek od 7:30 do 15:00. Praca wykonywana gléwnie w pomieszczeniu
biurowym na pigtrze, pozostata infrastruktura: schody, korytarze, sanitariaty. O$wietlenie sztuczne
i naturalne. Obsluga sprzgtu biurowego i komputerowego, praca na dokumentach, kontakt z
klientami Urzgdu.

Srodki pracy. Komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka, oraz inne typowe narzedzia do pracy
biurowej. Biurko, krzesto obrotowe z kétkami jezdnymi.

Wymagania psychologiczne, fizyczne i zdrowotne. Praca zaliczana do lekkich pod wzgledem
obcigzenia fizycznego. Nie wymaga szczeg6lnych predyspozycji zdrowotnych, jedynie ogélnego
dobrego stanu zdrowia. Wymagane sg podstawowe badania lekarskie i szkolenia z zakresu bhp.
Wymagana sprawnos¢ komunikowania sig na poziomie interpersonalnym.

Zatrudniona osoba, o ktorej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych

podejmujaca pracg na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze byé skierowana do odbycia
stuzby przygotowaweczej, ktéra konczy sie egzaminem.

Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

1. prowadzenie spraw z zakresu dowozu uczniéw do szkél,

2. wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami prawa,
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3. prowadzenie spraw z zakresu kontroli realizacji obowiqzku nauki przez mlodziez do 18 roku

zZycia,

4. prowadzenie spraw z zakresu organizacji ksztalcenia uczniéw niepelnosprawnych w
placéwkach, dla ktérych organem prowadzgcym jest Gmina Starozreby.

5. prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania kosztéw ksztalcenia mlodocianych pracownikéw.

6. przygotowywanie projekiow uchwal i zarzqdzen dot. funkcjonowania oswiaty na terenie gminy
Starozreby.

7. wykonywanie dziatan dotyczqeych dofinansowania doskonalenia zawodowego nauczycieli,

8. wspéldzialanie z dyrektorami szkél i przedszkola w zakresie prawidlowej organizacji
funkcjonowania tych placowek.

12/

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Starozrebach w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys,

3. kwestionariusz osobowy,

4. kopie  dokumentéw potwierdzajacych  spelnienie =~ wymagania w

zakresie wyksztaltcenia,

5. kopie dokumentéw potwierdzajacych —spelnienie wymagania w zakresie
do$wiadczenia zawodowego/ stazu pracy,

6. kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejgtnodei
(np. o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.),
o$wiadczenie potwierdzajace nieposzlakowang opinig,
o$wiadczenie o pelnej zdolnoéci do czynnosei prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,
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9. oswiadezenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

10. o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

I1. o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy

12. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnogé*.

*“w przypadku osoby niepelnosprawnej, ktéra zamierza skorzystaé¢ z uprawnienia
wynikajacego z art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych

% Terminy i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko Referent ds.
o$wiaty” nalezy skiada¢ w formie pisemnej w zaklejonych kopertach w siedzibie Urzedu
Gminy w Starozrebach lub przestaé poczts na adres:09-440 Starozreby ul. Plocka 18 , Urzad
Gminy w Starozrebach , do dnia 13.12.2024 r. do godziny 14:00 (o zachowaniu terminu
decyduje data wplywu oferty do Urzedu lub data ztozenia w Urzedzie).

8. Dane osobowe- klauzula informacyjna:

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE ) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( RODO ). Kazdy kandydat
przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze.

1. Administrator danych i kontakt do niego: Gmina Starozreby ,Urzad”, ul.Plocka

18,09440 Starozreby, gmina@starozreby.pl

2. Kontakt do inspektora ochrony danych: we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z ich
przetwarzaniem mozna kontaktowag si¢ elektronicznie z Inspektorem Ochrony Danych
iod@starozreby.pl

3. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w Urzedzie
Gminy w Starozrebach

4. Informacje o odbiorcach danych: Urzad Gminy w Starozrebach .

5. Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na
stanowisko pracy w Urzgdzie Gminy w Starozrebach (z uwzglednieniem 3 miesigcy, w
ktérych Wéjt Gminy ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska).
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6. Uprawnienia:

a. prawo zadania od administratora danych dostgpu do danych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie w
tej sprawie mozna przestaé na adres kontaktowy administratora danych, podany
powyzej,

b. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

7. Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22! Kodeksu pracy oraz art. 11 i nast.

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych w zw. z art. 6 ust. 1
lit. ¢ RODO.

8. Inne informacje: podane dane nie bedg podstawa do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji; nie bedg tez profilowane.

9. Inne: 1. Nie ma mozliwogci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg
elektroniczna z wyjatkiem dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu
oraz ztozonych za pomocg profilu zaufanego,

2. Oferty niespelniajace wymogéw formalnych, niepodpisane, nickompletne, przestane po
terminie nie bedg rozpatrywane. Dokumenty te moga zosta¢ odebrane do dnia
13.03.2025 r., a nieodebrane po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone,

3. Kandydaci proszeni s3 o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia o
kwalifikacji do poszczegolnych etapow,

4, Kandydaci, ktorzy zostang zaproszeni na II etap rekrutacji, proszeni sg o zabranie ze
sobg dokumentu tozsamosci,

5. Wszystkie o$wiadczenia musza posiada¢ datg i wlasnorgczny podpis,

6. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy w Starozrebach

7. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem tel.: 24 266 30 88

Nasz Urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng
uwaga bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, narodowo$¢, przekonania
polityczne, przynalezno$é zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng
czy tez jakgkolwiek inng cechg prawnie chroniong.

Data ogloszenia: 02.12.2024 r.

Antil Groszewski
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Zgodnie z Zarzgdzeniem Nr 135/2019 Wéjta Gminy Starozreby z dnia 12 grudnia 2019
roku w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Starozrebach oraz na wolne
stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Starozreby rozdzial 2 pkt 7 nabér
moze zosta¢ uniewazniony bez podania przyczyny uniewaznienia. Dokumenty aplikacyjne
muszg spelnia¢ wymogi ww. regulaminu, wszelkie braki formalne powodujg dyskwalifikacje.
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIF
O ZATRUDNIENIE W URZEDZIE GMINY W STAROZREBACH

1. Imig (imiona) i nazwisko........c.coevvvnennns

2. Data
T O ZETEIE e eaessesssssssesssssssssnnsnssssaaassssaessaenneesssansnnssrseesssssassaesssnnnn s s s s nnsnnssb s ann s e s
3. Dane

KONLAKLOWE. ...eeeeiveirirereireerennnnnss

Dodatkowe dane *

4, WYKSZIAICENIE. .o evvssresrvenronrosnsssiionsnunetsisnsnessnersssnsioniorssinsinssanoniosmiions

5. Kwalifikacje

ZAWOUOWE. 1+ et vverisinteesinenenenaesssassesestesiasssnenssessaeierrrssnsnssstesesensenssensssens
6. Przebieg dotychczasowego

111 bE =0 T Ty E T PSR

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

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

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

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

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

(miejscowo$c i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

*Pracodawca zada podania danych osobowych, o ktorych mowa w pkt.4-6, gdy jest to
niezbedne do wykonywania pracy okre$lonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku.

..................................................
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HY

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

( miejscowos¢, data )
(imie i nazwisko)

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

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

( dane kontaktowe )

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/podpisana, legitymujacy/legitymujaca sie dowodem osobistym
Serii .o.vvvvennn. ;LR ——— oswiadczam, ze:
* korzystam z pelni praw publicznych;

* posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

° nie zostalem/nie zostalam skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

* posiadam obywatelstwo

* stan mojego zdrowia pozwala na zatrudnienie mojej osoby
na
SEANOWISK s vy es enuansvssssuumensspnion Ry Y L S P,

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

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

(data i podpis kandydata)
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(  miejscowosé, data)

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

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

( dane kontaktowe )

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/podpisana, legitymujgcy/legitymujgca si¢ dowodem osobistym serii
............ nr ..oovvevevenenn..... O$wiadczam, ze: wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy na stanowisko ceeeeeseiercesasesecsecsiorsnsnns w

Urzedzie Gminy w StaroZrebach dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji,
zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 roku oraz ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych.

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

(data i podpis kandydata)

»Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008t. o pracownikach
samorzgdowych”.

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

(data i podpis kandydata)
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H™

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (,,RODO”) (Dz.
U. UE. z2016 1., L 119, poz. 1) oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE informujemy, Ze:
administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Starozreby

(,,Urzad”™) z siedzibg w Starozrebach przy ul. Plockiej 18.

Informujemy, ze na mocy art. 37 ust. 1 lit. a) RODO Administrator powotal Inspektora
Ochrony Danych (I0D), ktory w jego imieniu nadzoruje sfer¢ przetwarzania danych
osobowych. Z 10D mozna kontaktowa¢ si¢ pod adresem e-mail: iod@starozreby.pl .
Informujemy, ze Urzad przetwarza Pani/Pana dane osobowe w szczegélnosci w
nast¢pujacych celach:

1.Celem zbierania danych jest przeprowadzenie konkursu na stanowisko
EKODORADCY w Urzedzie Gminy w Starozrebach wymienionej w niniejszym
ogloszeniu. Podstawa prawng przekazania danych jest art. 6 ust. 1 lit. e RODO.

2. Kandydatowi przystuguje prawo dostepu do tresci danych oraz ich sprostowania,
lub ograniczenia przetwarzania, zazgdania zaprzestania przetwarzania i przenoszenia
danych oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urz¢du Ochrony
Danych Osobowych).

3 Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia konkursu na
stanowisko REFERENT DS. OSWIATY.

, Wymienionej w niniejszym ogloszeniu. W przypadku niepodania danych nie bedzie
mozliwe przeprowadzenie procedury konkursowej na stanowisko REFERENT DS.
OSWIATY. Dane udostepnione przez kandydata nie beds podlegaly udostepnieniu
podmiotom trzecim.

4. Dane udostgpnione przez kandydata nie bgdg podlegaly profilowaniu. 6.
Administrator danych nie bgdzie przekazywac¢ danych osobowych do panstwa trzeciego
lub organizacji migdzynarodowe;.

7. Dane osobowe bedg przechowywane do zakonczenia procedury naboru na

stanowisko REFERENT DS. OSWIATY

data i podpis kandydata




