Miedzyrzec Podlaski, 7 grudnia 2023 .
OR.2110.1.2023.MS

WOIT GMINY MIEDZYRZEC PODLASKI
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Starszego inspektora ds. organizacyjno-administracyjnych w oswiacie
W REFERACIE OSWIATY W URZEDZIE GMINY W MIEDZYRZECU PODLASKIM

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyisze, kierunek administracja lub podyplomowe w tym zakresie,

2) staz pracy minimum 4 lata,

3) posiadanie obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 530),

4) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych,

5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwa Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ przepisdw prawa zwigzanego z problematykg na stanowisku pracy,
w szczegolnosci:
a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz.U. 22023 r. poz. 40 z pdZn.zm.)
b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(t.j. Dz.U. 2 2022 r. poz. 530),
c) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 1465)
oraz przepisdw wykonawczych do powyzszych ustaw,
2) co najmniej 6 miesieczny staz pracy w jednostkach administracji samorzadowej,
3) biegta obstuga komputera i aplikacji biurowych,
4) wysoka kultura osobista, odpowiedzialno$é, sumiennos¢, doktadnosé,
systematycznosé, umiejetnosc skutecznej komunikacji,
5) umiejetnos$é pracy w zespole,
6) prawo jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) nadzér nad funkcjonowaniem obiektu Centrum Aktywnosci i Integracji Spoteczne;j
w Strzaktach (CAIlS) w zakresie czesci dotyczgcej dziatalnosci spotecznej,
2) organizacja dziatalnosci oswiatowej w CAIlS,
3) wspodtpraca z jednostkami o$wiatowymi z terenu gminy,



4) wspotpraca ze stowarzyszeniami, kotami gospodyn wiejskich, klubami seniora,
zespofami ludowymi i innymi organizacjami spotecznymi w zakresie dziatan
prospotecznych i prolokalnych na terenie CAIlS,

5) wspdtpraca z Gminnym Osrodkiem Kultury i Gminng Biblioteka Publiczng w zakresie
organizacji dziatan prospotecznych i prolokalnych,

6)  wspotpraca z przedsiebiorstwem spotecznym zarzgdzajgcym wydzielong czescig
obiektu CAIlS,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg obiektu CAilS,

8) dbatos¢ o porzadek i bezpieczenstwo w czesci CAilS dotyczacej dziatalnosci
spotecznej,

9) prowadzenie wypozyczalni sprzetu rehabilitacyjnego w CAIlS,

10) przygotowywanie projektéw sprawozdan, ocen, analiz i informacji dotyczacych
realizowanych zadan,

11) opracowywanie projektéw zarzadzen, uchwat i innych aktéw prawnych zwigzanych
z zakresem dziatania zajmowanego stanowiska,

12) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie zajmowanego stanowiska,

13) udostepnianie informacji publicznej z zakresu dziatania stanowiska, w tym
wprowadzanie danych do Biuletynu Informacji Publicznej,

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta Gminy.

4. Wymagane dokumenty:

1) CVilist motywacyjny — podpisane odrecznie,

2) kserokopie dyploméw lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
dodatkowe uprawnienia i kwalifikacje kandydata — poswiadczone za zgodnosé
z oryginatem przez kandydata,

3) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy
kandydata — poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata,

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — podpisany
odrecznie,

5) kserokopia dowodu osobistego — poswiadczona za zgodnos$¢ z oryginatem przez
kandydata,

6) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

7) oswiadczenie, ze stan zdrowia kandydata pozwala na zatrudnienie na danym
stanowisku,

8) oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

9) referencje z poprzedniego miejsca pracy,

10) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku korzystania
przez kandydata z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 530).

5. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:
1) praca biurowa z obstugg programéw komputerowych w budynku Centrum
Aktywnosci i Integracji Spotecznej (CAilS) w Strzaktach,
2) praca na petny etat,
3) praca przy komputerze powyzej 4 godzin,



4) w budynku urzedu oraz CAIlS brak wind,

5) w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych —
RODO) (Dz. Urz. UE L 119.1 z dnia 04.05.2016 r.) informuje, iz:

1) Administratorem danych osobowych jest Wéjt Gminy Miedzyrzec Podlaski
z siedzibg ul. Warszawska 20, 21-560 Miedzyrzec Podlaski, tel. 83 371 24 96
e-mail: wojt@miedzyrzecgmina.pl,

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna kontaktowaé
sie w sprawach dotyczgcych korzystania z praw zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych poprzez adres e-mail:
iodo@miedzyrzecgmina.pl lub listownie na adres siedziby Administratora;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji procesu rekrutacji
i ewentualnego zatrudnienia na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO (wypetnienie
obowigzku prawnego cigzacego na administratorze) w zwigzku z art. 22! Kodeksu
pracy, a w przypadku dobrowolnego podania przez Panig/Pana szerszego zakresu
danych niz jest to wymagane do celdw niniejszej rekrutacji, dane te nie beda brane
pod uwage w procesie rekrutacyjnym;

4) odbiorcami danych osobowych bedg podmioty przetwarzajgce dane osobowe na
zlecenie Administratora w zwigzku z wykonywaniem powierzonego im zadania
w drodze zawartej z nimi umowy, takie jak dostawcy ustug informatycznych
i oprogramowania oraz podmioty uprawnione do ich otrzymania na mocy przepiséw
prawa;

5) Pani/Pana dane osobowe bedga przetwarzane przez okres prowadzenia rekrutacji,

6) posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania (w przypadkach
przewidzianych prawem);

7) ma Pani/Pan réwniez prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r.;

8) podanie przez Panig/Pana danych osobowych wynika z art. 22! Kodeksu pracy
i w tym zakresie ich nie podanie bedzie skutkowaé brakiem mozliwosci objecia
Pani/Pana prowadzonym procesem rekrutacyjnym;

9) Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlegaty przekazaniu do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej, jak rowniez nie bedg podlegaé zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu,

10) dokumenty aplikacyjne z danymi osobowymi bedg archiwizowane zgodnie
z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67).
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W przypadku wytonienia kandydata na w/w stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem
stosunku pracy winien dostarczy¢ na wiasny koszt oryginalny dokument o nie figurowaniu
w Kartotece Karnej Krajowego Rejestru Karnego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy lub
pocztg na adres Urzedu Gminy (ul. Warszawska 20, 21-560 Miedzyrzec Podlaski)

w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko Starszego inspektora
ds. organizacyjno-administracyjnych w oswiacie w Referacie Oswiaty w Urzedzie Gminy
w Miedzyrzecu Podlaskim” w terminie do 19 grudnia 2023 r. do godz. 9.00.

Aplikacje ktdére wptyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie
o zakwalifikowaniu do dalszego postepowania kwalifikacyjnego w dniu 19 grudnia 2023 r.
do godz. 10.00.

Termin postepowania kwalifikacyjnego wyznacza sie na dzien 19 grudnia 2023 r.
od godz. 12.00.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.ugmiedzyrzecpodlaski.e-bip.eu oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
przy ul. Warszawskiej 20.

Zastepca Wéjta Gminy
Michat Teofilski
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