0S0.2110.7.2020 Zagan, dnia 30.09.2020r.

WOJT GMINY ZAGAN
poszukuje pracownika na zastepstwo w pelnym wymiarze czasu pracy

na stanowisku urzedniczym w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich

1.
1)
2)

3)
4)

w Urzedzie Gminy Zagan

Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie,
spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych
okreslonych dla stanowisk urzedniczych;
wyksztalcenie: wyzsze
znajomos¢ 1 umiejetnos¢ praktycznego zastosowania:

- ustawa o pracownikach samorzgdowych /Dz.U.2019.1282 t.j./

- ustawa o samorzadzie gminnym /Dz.U.2020.713 t.j./

- ustawa kodeks postgpowania administracyjnego /Dz.U.2020.256 t.j./
- ustawa prawo oswiatowe /Dz.U.2020.910 t.j./

- Karta nauczyciela /Dz.U.2019.2215 t.j./

- ustawa kodeks pracy /Dz.2019.1040 t.j./

5)

10.

11.

biegla znajomos$¢ obstugi komputera, praca w zakresie programow biurowych (Excel,
Word).

Wymagania dodatkowe:
mile widziane doswiadczenie zawodowe ha podobnym stanowisku
umiejetnos¢ pracy w zespole oraz pracy samodzielne;j,
bardzo dobra organizacja pracy,
odpornos¢ na stres,
wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Przygotowanie i opracowanie wnioskéw w sprawach lokalizacji, przeksztalcania oraz
likwidacji placowek oswiatowych.
Zaopatrzenie szk6t w srodki czystosci, materiaty biurowe, pomoce dydaktyczne itp.
stosujgc przepisy ustawy o zamowieniach publicznych.
Sprawdzanie rozliczen godzin ponadwymiarowych i zastgpstw doraznych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z obslugg placowek oswiatowych w zakresie ich
dzialalnosci administracyjnych.
Realizacja zadan wynikajacych z uchwat i wytycznych Rady Gminy oraz opracowanie
sprawozdan z ich realizacji.
Opracowanie materiatdw przeznaczonych do rozpatrywania na sesjach Rady Gminy,
Komisjach.
Wspotdziatanie z dyrektorami placowek oswiatowych w realizacji ich zadan
statutowych z wyltaczeniem nadzoru pedagogicznego.
Wspotdziatanie z dyrektorami placowek oswiatowych w zakresie realizacji projektow
zewnetrznych wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej i ze $rodkéw
rzagdowych.
Wspotdziatanie z Referatem Gospodarki Komunalnej, Rozwoju i1 Nieruchomosci
w prowadzeniu remontow biezacych oraz utrzymania biezacego placowek oswiatowych
Prowadzenie rejestru zalecen wynikajacych z kontroli sanitarnych i spotecznych
przegladow technicznych szkot.
Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia mtodocianych
pracownikow.



12. Udzielanie stypendiéw za wyniki w nauce, sporcie i za osiggnig¢cie artystyczne.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji niepublicznym szkolom
1 przedszkolom oraz sporzadzanie wnioskow o refundacje kosztéw uczeszczajacym do
przedszkoli poza terenem gminy.

IV.  Warunki pracy na stanowisku

Praca biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy. Stanowisko pracy zlokalizowane
w budynku Urzedu Gminy Zagan na I pietrze. Budynek bez windy i podjazdu dla wozkow
inwalidzkich. Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze oraz obslugg
urzadzen biurowych w zakresie niezb¢dnym do wykonywania zadan na stanowisku. Praca
wymagajgca wspotpracy z innymi referatami, jednostkami 1 instytucjami, odpornosci na
stres, umiej¢tnosci podejmowania decyzji, umiejetnosci pracy w zespole. Stanowisko
zorganizowane jest zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych
w monitory ekranowe.

V. Wymagane dokumenty:

a. list motywacyjny,

b. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

c. kopie dokumentéw potwierdzajacych do§wiadczenie zawodowe:

-Swiadectwa pracy,
-zaswiadczenie lub o§wiadczenie 0 zatrudnieniu,

d. kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,

e. os$wiadczenie kandydata o niekaralnos$ci za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

f. oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢
nie pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu,
wykonywanie obowigzkéw w wymiarze 1 etatu,

g. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na
oferowanym stanowisku (w przypadku pozytywnej decyzji o zatrudnieniu
kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie wstepne do wskazanego
lekarza medycyny pracy),

h. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych
oraz 0 korzystaniu z petni praw publicznych,

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV_powinny byé opatrzone podpisanym
oswiadczeniem kandydata:

, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w rozumieniu art. 4 pkt 1
Ogolnego Rozporzgdzenia o Ochronie Danych Osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia 2016.05.04), zawartych w dokumentach aplikacyjnych w celu
udziatu w obecnej rekrutacji i przysztych procesach rekrutacyjnych prowadzonych przez Urzqd
Gminy Zagan. Jednoczesnie oswiadczam, iz podanie przeze mnie danych osobowych jest
dobrowolne oraz, iz zostatam/em poinformowana/y o prawie Zgdania dostepu do moich danych
osobowych, ich zmiany oraz usuniecia, a takZe cofnigcia zgody na ich przetwarzanie
w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodnosc¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnieciem.”

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,, Nabor - zastepstwo
na stanowisku urzedniczym w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich” nalezy
sktada¢ osobiécie w siedzibie Urzedu Gminy Zagan lub drogg pocztowa na adres:

Urzad Gminy Zagan
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w terminie do dnia 09 pazdziernika 2020r. do godz. 14%(liczy si¢ data wpltywu do Urzedu).

Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Ogdlnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia 2016.05.04); zwanego dalej Rozporzadzeniem, informujemy, iz:

1.
2.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Zagan z siedzibg w Zaganiu.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji przez Administratora, o
ktérym mowa w ust. 1 na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) Rozporzadzenia.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres prowadzonej rekrutacji oraz okres 3 miesiecy od dnia jej
zakonczenia, za§ w przypadku braku prowadzenia otwartej rekrutacji — przez okres 1 miesiaca od dnia udostgpnienia
danych.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, prawo do ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia
przetwarzania oraz prawo do przenoszenia swoich danych.

Posiada Pani/Pan prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofhigciem;

Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych
osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy Rozporzadzenia.

Dane udostgpnione przez Pania/Pana nie beda podlegaty profilowaniu.

Dane udostgpnione przez Panig/Pana nie beda przekazywane do panstwa trzeciego ani do organizacji
miedzynarodowe;j.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla udziatu w procesie rekrutacji
prowadzonej przez Administratora.



