Jedwabno, dnia 22.01.2021r

URZAD GMINY W JEDWABNIE
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

PODINSPEKTOR ds. ORGANIZACYJNYCH
nazwa stanowiska pracy

1.Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztalcenie $rednie,

¢) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,

d) niekaralnos¢ za umyglne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

f) znajomos¢ podstawowych przepiséw w zakresie funkcjonowania i zadan samorzadu gminnego,
W tym:

- ustawa Kodeks Postepowania Administracyjnego,

- ustawa Prawo zaméwien publicznych,

- ustawa o samorzadzie gminnym,

- ustawa o pracownikach samorzadowych,

- ustawa o dziatalnoSci pozytku publicznego i o wolontariacie,

g) obstuga komputera (pakiet biurowy, programy: EDICTA, PDF — Viewer, e-PUAP),

h) minimum 1 rok pracy w urz¢dach administracji samorzadowe;j szczebla gminnego.

2. Wymagania dodatkowe:

a) biegta obstuga komputera i internetu,

b) sumiennosé w wykonywaniu obowigzkow,
¢) umiejetnosé pracy w zespole,

d) dyspozycyjnosé,

¢) odpowiedzialnosé,

f) kreatywnos¢,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Obstuga Biuletynu Informacji Publicznej oraz stron internetowych i kont spotecznosciowych
gminy.
2. Prowadzenie procedury zaméwien publicznych obje¢tych zakresem zadan stanowiska pracy, w
tym:
a) w zakresie dowozu uczniéw do Zespohu Szkét w Jedwabnie,
b) zbiorowego transportu publicznego.
3. Prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci dot. publicznego transportu zbiorowego, w
tym:
a) wydawanie zezwolefi na wykonywanie regularnych i regularnych specjalnych przewozéw,
0s0b w krajowym transporcie drogowym i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
b) opiniowanie rozwigzan i projektow dotyczacych komunikacji zbiorowej i przewozéw
taksowka,



¢) organizowanie sieci potaczen komunikacyjnych w zbiorowym transporcie publicznym oraz
przygotowywanie wnioskéw o dotacje z Funduszu Dr6g Samorzadowych i jej rozliczanie,

Wspolpraca z gminng jednostka organizacyjng - Srodowiskowy Dom Samopomocy w

Jedwabnie.

Wspélpraca z Urzedem Wojew6dzkim w Olsztynie w zakresie dzialalnoéci $DS w Jedwabnie.
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Pomoc techniczna przy obshidze funduszu soleckiego.
Wspdlpraca z solectwami, w tym :

a) obstuga narad Wojta z soltysami

Prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta oraz ich publikacja w BIP,
Obstuga sekretariatu Urzedu Gminy, w tym:

a) wysytanie korespondencji wychodzacej

b) wprowadzanie do rejestru elektronicznego systemu EDICTA korespondenciji wychodzacej

1 wplywajacej
¢) obstuga interesantéw Urzedu Gminy i gosci Wéjta Gminy,
d) obshuga platformy e-PUAP.
Obsluga narad pracowniczych:
a)sporzadzanie protokohu ze spotkan pracowniczych,
Obstuga tablic ogloszeri w Urzedzie Gminy ( parter, I p.),
Prowadzenie dokumentacji w zakresie skarg i wnioskéw,
Prowadzenie ewidencji materialow biurowych,
Prowadzenie rejestru upowaznien wydawanych przez Wéita,
Obstuga spotkan wéjta z mieszkaricami.
Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjami i zwigzkami gmin, w ktérych gmina
uczestniczy.
Prowadzenie rodzajowej ewidencji wydatkéw do 30 000 euro w Referacie Spraw
Obywatelskich.
Prowadzenie ksiegi inwentarzowej ewidencji ilosciowej i ilosciowo-wartosciowej
wyposazenia Gminy Jedwabno.
Wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi, w tym:
- Opracowywanie Programu wspélpracy z organizacjami pozarzagdowymi na dany rok,
- sporzadzanie dokumentéw do postepowania konkursowego o dotacje dla organizacji
pozarzgdowych,
- Przyjmowanie sprawozdari rozliczajacych dotacje olrzymane przez organizacje
pozarzadowe,
- sporzadzanie sprawozdan ze wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi za ubiegly rok
i przedkladanie ich Radzie Gminy.
Promocja gminy.
Prowadzenie spraw w zakresie telekomunikacji zalatwianych przez tut.Urzad, w tym:
a) rozeznanie rynku w aktualnie dostepnych ofertach,
b) przygotowywanie projektéw uméw z dostawcami ushug,
c) kontakt z dostawcami ustug telekomunikacyjnych.
Prowadzenie spraw i dokumentacji w zakresie monitoringu budynku tut. Urzedu, w tym
zgtaszanie probleméw technicznych w zakresie:
a) awarii zasilania energetycznego ,
b) probleméw z obshugg informatyczng ,
c) awarii monitoringu obiektu Urzedu Gminy.



4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku PODINSPEKTORA ds, ORGANIZACYJNYCH:

1) praca na pelny etat,
2) praca w godzinach od 7:30 do 15:30 w poniedziatek, wtorek, czwartek ,
od godz. 7:30 do 17:00 w $rode oraz w pigtek od godz.7:30 do 14:00,
3) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2018,
poz. 936 z pdzn.zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw w Urzedzie Gminy
w Jedwabnie,
4) wynagrodzenie wyplacane do 28 dnia kazdego miesigca,
5) praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
6) kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu,

7) praca w biurze

S.Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzagdowych — w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj. w grudniu 2020 r.) wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Jedwabnie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wynidst powyzej 6 %.

Planowany termin zatrudnienia — od dnia 16 lutego 2021 roku.

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) — whasnorecznie podpisany,
b) list motywacyjny — wlasnorecznie podpisany,
¢) kserokopia $wiadectwa (w przypadku wyksztatcenia sredniego) lub dyplomu (w przypadku
wyksztalcenia wyzszego) poswiadczajacego wymagane wyksztalcenie,
d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie- wlasnorecznie podpisany,
e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
f) kserokopie $wiadectw pracy ( w przypadku posiadania stazu pracy) lub zaswiadczenia z zakladu
pracy potwierdzajace aktualne zatrudnienie,
g) wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie :
* 0 posiadaniu pehej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,
* 0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
* o posiadanym obywatelstwie,
* 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.



7. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesla¢ poczta tradycyjna na adres Urzedu Gminy w
Jedwabnie, ul. Warmiriska 2, 12-122 Jedwabno w kopercie z dopiskiem: .Dotvcz naboru na
stanowisko PODINSPEKTOR ds. ORGANIZACYJNYCH” lub koperte z dokumentami dostarczyé

do skrzynki podawczej na parterze Urzedu Gminy w Jedwabnie w terminie do dnia
0S lutego 2021 roku do godz. 12:00.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Jedwabnie , ul. Warminska 2.

Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny, CV powinny by¢ epatrzone klauzulg:

“Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych —
RODO) oraz ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t. J. Dz. U. z 2019 r. poz.
1781 z pézn.zm.).”

W przypadku ofert przestanych poczta. decyduje data wplywu do Urzedu Gminy w Jedwabnie.

W ramach drugiego etapu naboru Komisja rekrutacyjna przeprowadzi indywidualne rozmowy
kwalifikacyjne z kandydatami spelniajacymi warunki formalne.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /http://bip.jedwabno.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Jedwabnie, ul.
Warminska 2. (na korytarzu przy sekretariacie).

Klauzula informacyjna dot. danych osobowych stanowi zatacznik do ogloszenia.

Druki kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajjcej si¢ o zatrudnienie oraz o$wiadczenie
znajdujg si¢ w zalgczonych plikach pod ogloszeniem.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
"Zapytania o udzielenie informacji o osobie" z Krajowego Rejestru Karnego.
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Stawdmiv Ambroziak



KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATA.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoine rozporzadzenie o ochronie
danych - RODO) informuje, ze:

1 Administratorem Pani/Pana danych osobowych w Urzedzie Gminy w Jedwabnie Jest Wojt Gminy
Jedwabno z siedzibg w Jedwabnie przy ulicy Warminskiej 2, e-mail ug@jedwabno.pl

2; Administrator Wwyznaczyt inspektora ochrony danych Cezarego Szczepanczyk, e-mail- iod@jedwabno.pl;

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu:

*  realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

* na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit
C ogolnego rozporzadzenie o ochronie danych oscbowych - w ramach realizacji obowigzku
prawnego ciazgcego na administratorze danych oraz w zakresie danych o niepetnosprawnosci w
Zw. z art. 9 ust. 2 lit. b ww. rozporzadzenia - w ramach wykonywania szczegolnych praw przez
Panig/Pana dotyczacych pierwszeristwa zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, z wylgczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych,

* na podstawie wyrazonej przez Pania/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 |it a ogolnego
rozperzgdzenia o ochronie danych osobowych w zakresie w jakim podanie danych jest
dobrowolne. Dobrowolne podanie w skfadanej ofercie wszelkich danych niewymaganych
przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody na ich przetwarzanie. W odniesieniu do
takich informacji przystuguje Pani/Panu prawo cofnigcia zgody oraz zadania ich sprostowania.
Zgode mozna cofnac droga, ktérg zostala wyrazona.

* archiwizacji na podstawie:

*  przepisébw prawa, w tym rozporzadzenia w Sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogéinego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych —
W ramach realizacji obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze danych,

4, Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji migdzynarodowe;.
5. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane innym odbiorcom.
6. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane:

* przez okres 5 |at kalendarzowych od dnia 1 stycznia nastepnego roku po ostatecznym zakorczeniu
procedury naboru,

* jednoczesnie Pani/Pana oferta pracy w przypadku niezakwalifikowania Pani/Pana do kolejnych
etapow oraz niewskazania Pani/Pana kandydatury w protokole naboru moze byé odebrana przez
Panig /Pana osobiscie w terminie miesigca od dnia ogtoszenia wyniku naboru. Po tym terminie

zostanie komisyjne zniszczona,
* jezeli Pani/Pana kandydatura zostanie wskazana w protokole naboru Pani/Pana oferta pracy bedzie

* W przypadku danych podanych dobrowolnie do czasy wycofania zgody, lecz nie diuzej niz przez
okresy wskazane powyzej.

7. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich Sprostowania lub ograniczenia
przetwarzania.
8. Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, ze

przetwarzanie danych oscbowych Pani/Pana dotyczace narusza przepisy ogéinego rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
zgodnie z art. 77.

9. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym, z wyjatkiem danych
o0sobowych Oznaczonych jako fakultatywne (nieobowiazkowe), ktérych podanie jest dobrowolne, ale
konieczne do wziecia udziatu w naborze.

10. Podane przez Pana/Panig dane osobowe nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym profilowania.



