ZARZADZENIE Nr 32.2018
Wiéjta Gminy Ploniawy-Bramura
z dnia 07 sierpnia 2018 r.

w sprawie ogloszenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze ds.

oswiatowo-kadrowych w Urzedzie Gminy w Ploniawach-Bramurze.

Na podstawie art. 33 ust 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 994), art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260) oraz
Zarzadzenia Nr 79/08 Wéjta Gminy Ploniawy-Bramura z dnia 11 czerwca 2008 r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy Ploniawy-Bramura zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.
Oglasza sie nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze ds. o$wiatowo-

kadrowych w Urzgdzie Gminy w Ploniawach-Bramurze (1 etat).

§ 2.
Nabor przeprowadzony jest w formie konkursu i rozpocznie si¢ z dniem 08 sierpnia
2018 r.
§3.
W celu przeprowadzenia naboru powotuje sie¢ Komisje Rekrutacyjng w sktadzie:
1. Kazimierz Bialobrzeski — Sekretarz Gminy — Przewodniczacy Komisji
2. Boguslawa Wejner — Gtéwny Ksiegowy — Sekretarz Komisji

3. Kinga Dylewska — Kierownik Referatu — Cztonek Komisji.

§ 4.

1. Ogtoszenie o naborze zostanie opublikowane od dnia 08 sierpnia 2018 r.
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Ploniawach-Bramurze
oraz wywieszone na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy w Ploniawach-
Bramurze.

2. Termin sktadania ofert ustala si¢ do dnia 22 sierpnia 2018 r.



Za dzien zlozenia oferty wystanej pocztg ustala sie dzien wpltywu oferty do
Urzedu Gminy w Ploniawach-Bramurze.

3. Treséé ogloszenia o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 5.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

3%

mgrigz. Zimierz Zateski



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 32.2018
Wéjta Gminy Ploniawy-Bramura
z dnia 07 sierpnia 2018 r.

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1 i art. 13 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 22018 r. poz. 1260) Wéjt Gminy Ptoniawy-

Bramura oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

ds. oSwiatowo-kadrowych w Urze¢dzie Gminy w Ploniawach-Bramurze.

Nazwa i adres jednostki: Urzgd Gminy w Ptoniawach-Bramurze,

Ploniawy-Bramura 83 A,
06-210 Ploniawy-Bramura
tel. 29 7178061

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1y
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

obywatelstwo polskie,

posiadanie kwalifikacji zawodowych niezbednych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku — wyksztalcenie wyzsze,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestgpstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

minimalny staz pracy — 1 rok w administracji samorzgdowej lub w jednostkach

organizacyjnych samorzadu terytorialnego,

biegla znajomos¢ obstugi komputera — pakiet Microsoft Office, Excel, Word, poczta
elektroniczna,
znajomos¢ obstugi programu kadrowo-placowego i programu Platnik,

znajomos¢ przepiséw z zakresu ubezpieczen spolecznych.

10) bardzo dobra znajomosé:



a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U. z 2018 r.
poz. 994),

b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
z 2018 r. poz. 1260),

c) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 108 ze zm.)

d) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U.
z 2017 r. poz. 1257 ze zm.),

e) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. systemie oswiaty (Dz. U. z 2017 r. poz. 2198 ze
zm.),

f) ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta nauczyciela (Dz. U. z 2018 r. poz. 967).

2. WYMAGANIA DODATKOWE:

D
2)

3)
4
5)
6)

.
2
3.

preferowane doswiadczenie zawodowe w administracji samorzgdowej,

samodzielnos¢, kreatywno$¢, odpowiedzialnosé, sumiennosé, rzetelnosé,
obowigzkowos¢,

terminowo$¢,

wysoka kultura osobista,

umiejetnos$¢ komunikacji oraz pracy w zespole,

znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu i jednostek os§wiatowych.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

prowadzenie spraw kadrowych pracownikow jednostek o§wiatowych,

prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

przyjmowanie wnioskéw na dofinansowanie doksztatcania zawodowego nauczycieli
i sporzadzanie list do wyplaty,

prowadzenie dokumentacji dofinansowania kosztow ksztatcenia mtodocianych w celu
przygotowania zawodowego,

obstuga programu kadrowo—placowego i programu Platnik,

sporzadzanie sprawozdan dla PFRON,

uzgadnianie zatrudnienia nauczycieli do wyptaty jednorazowego dodatku do
wynagrodzen,

koordynowanie pracami zwigzanymi z organizacjg konkurséw na stanowiska

dyrektorow szkot,



9. przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z procedurg przeprowadzania egzamindw na
stopiefl nauczyciela mianowanego,
10. uzgadnianie projektéw organizacyjnych szk6t w porozumieniu z orgamem

prowadzacym i kierownikiem referatu,

4. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:
1) wymiar czasu pracy — 1 etat,
2) praca od poniedzialku do piatku w godzinach od 8%° — do 16%,
3) umowa na czas okreslony lub nieokreslony,

4) praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie,

5. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych wyniost ponizej 6%.

Na danym stanowisku pracy moze zostaé zatrudniona osoba niepelnosprawna, jednakze

w miejscu pracy brak jest windy.

6. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) zyciorys (CV) i list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy ($§wiadectwa pracy,
zaswiadczenia),

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztalcenie,

5) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

6) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnodci prawnych oraz korzystaniu z petni praw

publicznych,

Dokumenty ztozone przez kandydata powinny byé opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zwartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych

osobowych oraz ustawg z dnia 21 listopada o pracownikach samorzadowych”.



7. MIEJSCE I TERMIN SKEADANIA OFERT:

Oferty nalezy sktada¢ do dnia 22 sierpnia 2018 r. do godz. 16° (Liczy sie data wplywu do
Urzgdu Gminy. Oferty, ktére wpltyna po terminie nie bedg rozpatrywane.) z dopiskiem ,,Naboér
na stanowisko ds. oswiatowo-kadrowych w Urzedzie Gminy w Ploniawach-Bramurze”,
osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Ploniawy-Bramura pokoj nr 9 lub przestaé na adres

Urzedu Gminy Ploniawy-Bramura.

8. INFORMACJE DODATKOWE:
1. Urzad Gminy w Ploniawach-Bramurze zastrzega sobie mozliwo$¢ odstgpienia od
przeprowadzenia naboru w kazdym czasie bez podania przyczyny.

2. Zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjng zostanie przekazane telefonicznie.

9. KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 Ogo6lnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych (RODO) informujemy, ze:

1) administratorem danych osobowych os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie jest Urzad Gminy
Ploniawy-Bramura, adres: Ploniawy-Bramura 83A, 06-210 Ploniawy-Bramura;

2) administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga sic Panstwo kontaktowaé
w sprawach przetwarzania Panstwa danych osobowych za posrednictwem poczty elektronicznej:

urzad@ploniawy-bramura.pl;

3) administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane w celu niezbednym do wypelnienia obowigzkéw
i wykonywania szczegélnych praw przez administratora lub osobe, ktorej dane dotyczg, w
dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spolecznego i ochrony socjalnej. Dane osobowe
pracownikéw sg przetwarzane na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b) RODO w zw. z realizacja przepiséw
wynikajgcych z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, a takze ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych;

4) dane osobowe moga by¢ udostgpnione innym uprawnionym podmiotom, na podstawie przepiséw
prawa, a takze na rzecz podmiotéw, z ktorymi administrator zawarl umowe powierzenia
przetwarzania danych w zwiazku z realizacja ustug na rzecz administratora (np. kancelarig prawna,
dostawcg oprogramowania, zewnetrznym audytorem, zleceniobiorca §wiadczacym ustuge z zakresu
ochrony danych osobowych);

5) administrator nie zamierza przekazywa¢ Paristwa danych osobowych do pafistwa trzeciego lub
organizacji migdzynarodowej;

6) majg Pafistwo prawo uzyskac kopie swoich danych osobowych w siedzibie administratora.

Dodatkowo zgodnie z art. 13 ust. 2 RODO informujemy, ze:

1) Pafistwa dane osobowe beda przechowywane przez okres prowadzenia naboru na wolne stanowisko

pracy, nie dtuzej niz przez okres 30 dni liczonych od dnia zakonczenia procesu naboru;



2)

3)

4)

przystuguje Panstwu prawo dostgpu do tre$ci swoich danych, ich sprostowania lub ograniczenia
przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego;

podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do wziecia udziatu w naborze na
wolne stanowisko pracy. Konsekwencja niepodania danych osobowych jest brak udzialu w naborze
na wolne stanowisko pracy;

administrator nie podejmuje decyzji w sposdb zautomatyzowany w oparciu o Panstwa dane

osobowe.




