Jedwabno, dnia 29.07.2021 r.
WOJT GMINY JEDWABNO
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

PODINSPEKTOR (Referat Spraw Obywatelskich)

I. Nazwa i adres jednostki organizacyjnej:
Urzad Gminy w Jedwabnie ul. Warminska 2, 12-122 Jedwabno

II. Kandydat ubiegajacy sie o stanowisko PODINSPEKTORA powinien spetniac ponizsze wymagania:

L.Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztalcenie $rednie,

¢) pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,

d) niekaralnos¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

€) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

f) znajomosé podstawowych przepiséw w zakresie funkcjonowania i zadan samorzgdu gminnego,
W tym:

- ustawa Kodeks Postepowania Administracyjnego,

- ustawa Prawo zamdwien publicznych,

- ustawa o samorzadzie gminnym,

- ustawa o pracownikach samorzadowych,

- ustawa o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

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

o

h) minimum 1 rok pracy w urzedach administracji samorzadowej szczebla gminnego.

2. Wymagania dodatkowe:

a) biegla obstuga komputera i internetu,

b) sumienno$é¢ w wykonywaniy obowiazkow,
¢) umiejetnosé pracy w zespole,

d) dyspozycyjnosc,

e) odpowiedzialnog¢,

f) kreatywnosé,

HI. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Obstuga Biuletynu Informacji Publicznej oraz stron internetowych i kont spotecznosciowych gminy.
Prowadzenie procedury zaméwien publicznych objetych zakresem zadan stanowiska pracy
Wspolpraca z gminng jednostka organizacyjng - Srodowiskowy Dom Samopomocy w Jedwabnie.
Wspdlpraca z Urzedem Wojewddzkim w Olsztynie w zakresie dzialalnosci SDS w Jedwabnie.
Sporzadzanie wnioskow aplikacyjnych w ramach érodkéw 7 Unii Europejskiej oraz z innych zrodel
pozabudzetowych.
6. Prowadzenie merytoryczne spraw wynikajacych z realizacji wnioskow | o ktorych mowa w pkt.5,
wtym :
a) prowadzenie dokumentacji
b) rozliczanie ( wnioski o platnosg).
. Wspolpraca z solectwami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie zadan przewidzianych dla
stanowiska pracy.
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8. Prowadzenie spraw z zakresu kultury.
9. Prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosei dot. publicznego transportu zbiorowego,
w tym:
a) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych i regularnych specjalnych przewozow,
0s6b w krajowym transporcie drogowym i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
b) opiniowanie rozwigzan i projektow dotyczacych komunikacji zbiorowej i przewozéw
takséwka,
¢) organizowanie sieci pofaczei komunikacyjnych w zbiorowym transporcie publicznym
oraz przygotowywanie wnioskdw o dotacj¢ z Funduszu Drog Samorzadowych i jej
rozliczanie.
10. Wspélpraca z organizac Jami pozarzgdowymi, w tym:
a) opracowywanie Programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi na dany rok,
b) sporzadzanie dokumentéw do postgpowania konkursowego o dotacje dla organizacji
pozarzadowych,
¢) przyjmowanie sprawozdan rozliczajacych dotacje otrzymane przez organizacje
pozarzadowe,
d) sporzadzanie sprawozdan ze wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi za ubiegly rok
I przedktadanie ich Radzie Gminy.
I'l. Realizacja zadan w zakresie oswiaty.

IV. 1. Informacja o warunkach pracy na stanowisku PODINSPEKTORA :

1) praca na pehy etat,
2) praca w godzinach od 7:30 do 15:30 w poniedzialek, wtorek, czwartek |
od godz. 7:30 do 17:00 w srode oraz w piatek od godz.7:30 do 14:00,
3) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia
18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2019,
poz. 1282 z pézn. zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow 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.

2.Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych — w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj. w lipcu 2021 r.) wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Jedwabnie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wyniost powyzej 6 %.

Planowany termin zatrudnienia - od dnia I wrzesnia 2021 roku.



V. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) — wlasnorecznie podpisany,

b) list motywacyjny — wilasnorecznie podpisany,

¢) kserokopia $wiadectwa (w przypadku wyksztalcenia sredniego) lub dyplomu (w przypadku
wyksztalcenia wyzszego) poswiadczajgcego wymagane wyksztalcenie,

d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie- wiasnorecznie podpisany,

¢) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

f) kserokopie swiadectw pracy ( w przypadku posiadania stazu pracy) lub zaswiadczenia z zakiadu
pracy potwierdzajace aktualne zatrudnienie,

g) wlasnorgeznie podpisane o$wiadezenie :
* o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,
* 0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

* o posiadanym obywatelstwie,
* O wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

VI. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw.

I. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przestaé poezty tradycyjng na adres Urzedu Gminv w
Jedwabnie. ul. Warminska 2. 12-122 Jedwabno w kopercie z dopiskiem: .Dotyczy naboru na stanowisko
PODINSPEKTOR (Referat Spraw Obywatelskich)” lub _koperte z dokumentami dostarczyé osobiscie
do Urzedu Gminy w Jedwabnie + pok. nr 20 (sekretariat) w terminie do dnia_ 12 sierpnia 2021 roku

do godz. 14:00.

2.Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym 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.

3.Wymagane dokumenty aplikacyine : list motywacyjny, CV powinny byé opatrzone klauzuly:

“Oswiadezam, 7e wyrazam zgodg 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 0séb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych — RODO) oraz ustawg z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. 2z 2019 r. poz. 1781 z pozn.zm.).”

W przypadku ofert przestanyvch poczta, decyduje data wphywu do Urzedu Gminy w Jedwabnie.

VIL

LW ramach drugiego etapu naboru Komisja rekrutacyjna przeprowadzi indywidualne rozmowy
kwalifikacyjne z kandydatami spelniajgcymi warunki formalne.,

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

Klauzula informacyjna dot. danych osobowych stanowi zalgeznik do ogloszenia.

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

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

Stawomit Ambroziak
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Administratorem Pani/Pana danych osobowych w Urzedzie Gminy w Jedwabnie jest Wajt Gminy
Jedwabno z siedzibg w Jedwabnie przy ulicy Warminiskiej 2, e-mait: ug@jedwabno.pl

Administrator wyznaczyt  inspektora ochrony  danych Cezarego Szezepanczyk, e-mail:
iod@jedwabno. pt:

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu:

*  realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

*  na podstawie Kodeksuy pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust
1 lit. ¢ ogodinego rozporzadzenie o ochronie danych osobowych - w ramach realizacji
obowigzku prawnego cigzacego na administratorze danych oraz w zakresie danych o
niepetnosprawnosci w zw. z art 9 ust. 2 it. b ww. rezporzgdzenia - w ramach wykonywania
szczegdinych praw przez Panig/Pana dotyczacych pierwszenstwa zatrudnienia na stanowisku
urzedniczym, z wylgczeniem Kierowniczych stanowisk urzedniczych,

* ha podstawie wyrazonej przez Pania/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust 1 lit. a ogolnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych w zakresie W jakim podanie danych jest
dobrowolne. Dobrowolne podanie w skiadane] ofercie wszelkich danych niewymaganych
przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody na ich przetwarzanie. W odniesieniu
do takich informacji przystuguje  PanifPany prawo cofnigcia zgody oraz Zzgdania ich
Sprostowania. Zgode mozna cofngc droga, ktérg zostala wyrazona.

*  archiwizacji na podstawie:

¢ przepisow prawa, w tym rozporzadzenia w Sprawie instrukgii kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji | zakresu dziatania archiwow
zakiadowych w zw. z art 6 ust. 1 fit ¢ ogolnego rozporzgdzenia o ochronie danych
0sobowych — w ramach realizacji obowigzku prawnego ciazgcego na administratorze danych.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego | organizacji
miedzynarodowej

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbiorcom.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane:

¢ przez ckres 5 gt Kalendarzowych od dnig 1 stycznia nastepnego roku po ostatecznym
zakonczeni procedury naboru,

*  jednoczednie PaniPana oferta Pracy w przypadku niezakwalifikowania Pani/Pana do kolejnych
etapow oraz niewskazania Pani/Pana kandydatury w protokole naboru moze by¢ odebrana przez
Panig /Pana osobiscie w terminie miesiaca od dnia ogloszenia wyniku nabory. Po tym terminie
zostanie komisyjne zniszczona,

* jezeil PanitPana kandydatura zostanie wskazana w protokole naboruy Pani/Pana oferta pracy
bedzie przechowywana przez okres trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunky pracy z osobg
wyloniong w drodze naboru., Po tym terminie nieodebrana przez Panig/Pana osobiécie oferta
zostanie komisyjne zniszczona,

* W przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie diuzej niz przez
okresy wskazane powyze|.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawoe ich sprostowania |ub
ograniczenia przetwarzania.

Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczace narusza przepisy ogodlnego rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 o ochronie danych 0sobowych z dnia 27 kwietnia 2018
r.zgodnie z art, 77.

Podanie przez Pana/Panig danych oscbowych Jjest wymogiem ustawowym, z wyijgtkiem danych
osobowych oznaczonych jako fakultatywne (ﬂieobowiazkowe), ktorych podanie jest dobrowolne, ale
Konieczne do wzigcia udzialu w naborze.

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



