Zarzadzenia Nr 50/2019
Wéjta Gminy Brzozie
z dnia 28. 06.2019 r.

W sprawie przeprowadzenia naboru na kierownicze stanowisko urzednicze

Na podstawie art.11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22018 r. poz.1260 ze zm./

Zarzadza sig¢ co nastepuje:
§1

Ogtlasza si¢ nabor na kierownicze stanowisko urzgdnicze -Kierownik wydzialu oswiaty Jkultury
1 sportu

§2

Postgpowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze wymienione w § 1 przeprowadza
Komisja Rekrutacyjna w skladzie:

1. Tomasz Mazutis - przewodniczacy komisji

2.Halina Siecinska - sekretarz komisji

3.Katarzyna Sokalska - Lebiedziewska - cztonek komisji.
§3

Ogloszenie o naborze na kierownicze stanowisko urzednicze stanowi zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§4

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub za posrednictwem poczty w zamknigtej kopercie
do Urzedu Gminy w Brzoziu ,Brzozie nr 50,87-313 Brzozie w godzinach pracy urzedwpokéj nr 8/ z
dopiskiem ,,Nabér na kierownicze stanowisko urzednicze — Kierownik wydzialu oswiaty, kultury i
sportu w Urzgdzie Gminy w Brzoziu ,, w terminie do 11.07. 2019 roku do £0dz.15.00. Aplikacje
nickompletne lub ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 50/2019

Woéjta Gminy Brzozie z dnia 28 czerwca 2019 roku

Ogtoszenie o naborze

Wojt Gminy Brzozie ogtasza nabdr na kierownicze stanowisko urzednicze:

Kierownik wydziatu oswiaty, kultury i sportu

Nazwa i adres jednostki: Urzagd Gminy w Brzoziu , Brzozie Nr 50,87-313 Brzozie .

Stanowisko: Kierownik wydziatu o$wiaty, kultury i sportu — peten etat.

I. Wymagania niezbedne:

1.

2.
3.
4

i

9.

Wyksztatcenie wyzsze magisterskie.

Co najmniej 5 letni staz pracy.

Znajomosc problematyki oswiaty, kultury i sportu.

Znajomos¢ regulacji prawnych i umiejetno$é stosowania przepiséw prawa w zakresie
struktur i funkcjonowania administracji samorzadowej :ustawa o systemie o$wiaty,
ustawa Karta Nauczyciela wraz z aktami wykonawczymi, ustawa Prawo o$wiatowe,
ustawa Prawo zamdwien publicznych, ustawa o sporcie, ustawa o samorzadzie
gminnym ,ustawa o pracownikach samorzgdowych, ustawa o finansach publicznych,
Kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o dostepie do informacji publicznej
Umiejetnos¢ komunikacji i efektywnej organizacji czasu pracy.

Prawo jazdy kat. B,

Biegta obstuga komputera (aplikacji MS OFFICE, poczta elektroniczna, internet ),
Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 r.,p0z1260 ze zm.),

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

10. Niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umyslnie, w tym przestepstwa skarbowe
11. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,
12. Nieposzlakowana opinia.

Il. Wymagania dodatkowe:

1. mile widziane zarzgdzanie oswiata,

2. w procedurze naboru preferowane bedg wyksztatcenie wyzsze magisterskie:

administracja, prawo lub pedagogika,

3. tatwos¢ podejmowania decyzji,
4. umiejetnos¢ negocjowania,
5. doktadnos¢ i terminowoéc,

6. odpornosc¢ na stres.



lll. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1) wydawanie legitymacji pracownikéw szkét,

2) przygotowywanie decyzji ptacowych,

3) prowadzenie ewidencji urlopéw, zwolnien, nieobecnoéci w pracy,

4) prowadzenia spraw zwigzanych z przejéciem na emeryture lub rente inwalidzkg,

5) prowadzenie rejestru przyznawanych nagréd i odznaczen,

6) prowadzenia ewidencji absencji chorobowych,

7) zatatwiania i koordynowania spraw zwigzanych z urlopami szkoleniowymi i
wypoczynkowymi oraz poratowania zdrowia,

8) wspotpracy z Dyrektorami Szkét w sprawach oswiaty i wychowania,

9) powotania i odwotania dyrektoréw szkét,

10) dowozenia dzieci do szkét,

11) ustala funkcjonowanie sieci szk6t na terenie gminy,

12) ustalania obwoddw szkolnych,

13) sporzadzania zbiorczych sprawozdan statystycznych,

14) prowadzenia spraw zwigzanych z systemem informacji o$wiatowej czyli systemem
administracyjnym baz danych o$wiatowych,

15) gromadzenie zbiorczych danych do Systemu Informacji Oswiatowe;j,

16) przektadania do zaopiniowania i zatwierdzenia arkusze organizacyjne szkot,

17) opracowania projektéw zmian regulaminu wynagradzania nauczycieli i obstugi szkét,

18) sporzadzania analizy kadrowe, prognozy zatrudnienia w szkotach,

19) prowadzenia akt osobowych dyrektoréw szkét oraz pracownikéw szkét porozumieniu
z dyrektorami tych szkot,

20) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy w szkotach,

21) przygotowania materiatéw umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
osSwiatowego i pracy,

22) przygotowania i wydawania $wiadectw pracy,

23) zgtaszania organom Inspekcji Sanitarnej przypadkéw zachorowari budzacych
podejrzenie zachorowania na choroby zakazne w szkotach,

24) prowadzenia polityki rozwoju kultury na terenie gminy,

25) wspétpracy z Gminng Bibliotekg Publiczng,



26) nadzorowania zawodéw i imprez sportowo-rekreacyjnych o charakterze gminnym,

27) udostepniania bazy sportowej na zawody sportowe,

28) promogji sportu na terenie gminy,

29) inicjowania i prowadzenia akgji promocyjnych sportu,

30) wspétpracy i wspoétdziatania z pracownikami urzedu w zakresie organizowania imprez

o charakterze sportowym i kulturowym,

31)inne zadania zlecone przez wojta.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.
2.

4.

Peten wymiar czasu pracy

Zatrudnienie w oparciu o prace zawarta na czas okreslony — max 6 miesiecy
z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony,

Zasady wynagradzania — zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych(Dz.U. z 2018 r.
p0z.936 ze zm.)

Praca biurowa i w terenie.

Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Brzoziu”, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienie oséb niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.

Wymagane dokumenty:

WNR

CV i list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy stanowigcy zatacznik Nr 1 do ogtoszenia,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz kwalifikacje
zawodowe,

oswiadczenie, ze kandydat posiada petng zdolnos$¢ do czynnogci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,

zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego lub oéwiadczenie ,2e
kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji w ramach naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze stanowigce
zatgcznik nr 2 do ogtoszenia,

wizja szkolnictwa w Gminie Brzozie(gtéwne cele, zamierzenia — max.2 strony) .



Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ”Nabér na kierownicze
stanowisko urzednicze - Kierownik wydziatu o$wiaty, kultury i sportu w Urzedzie Gminy w
Brzoziu” w terminie do dnia 11.07.2019r. w Urzedzie Gminy w Brzoziu, Brzozie nr 50, 87-313
Brzozie, pokoj Nr 8/I pietro/- w godzinach pracy Urzedu Gminy w Brzoziu lub pocztg tradycyjng
— liczy sie data wptywu do urzedu.

Oferty, ktére wptyng po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne zostang powiadomieni o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy ogtoszen urzedu.




Zatacznik Nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMioNa) 1 NAZWISKO ..ottt e e es e e e s
2. DAtA UTOAZETUIA ...ttt et ettt ettt ees et et e

3. Dane KONEAKEOWE. .........cuiiiiiiiiii ettt e e e e e e e e e eenneeas
(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezb¢dne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKTeSlonym StANOWISKLL).........ooiiiiiiiiiiii et

(zawod, specjalno$¢, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okre$lonym StANOWISKLL) .........cocoiiiiiiiiiii e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowiSKu)...........ocoeviriiiiiiiiiriicceeeeeeeeee e

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
SZCZEGOIMYCH . .. e

(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

(miejscowos¢ i data)



Zatgcznik nr 2
(Miejscowos¢, data)

(Imie 1 nazwisko)

(adres)

O$wiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przeiwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze

1. Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie przez Urzad Gminy w Brzoziu moich danych osobowych podanych dla
potrzeb realizacji procesu rekrutacji. Podane dane osobowe zostaty przekazane dobrowolnie i bedg przetwarzane
w celu wla$ciwego przeprowadzenia procedury zwiazanej z realizacja procesu rekrutacji na wolne stanowisko

urzednicze.

2. Przyjmuje do wiadomodei, Ze:

a) Administratorem danych osobowych - kandydatéw uczestniczacych w naborze na wolne stanowisko urzednicze
, jest Wojt Gminy Brzozie, z siedzibg Brzozie 50, 87-313 Brzozie, tel. +48 56 49 19 13.

b) W Urzedzie Gminy w Brzoziu zostal wyznaczony Inspelktor Ochrony Danych, z ktérym mozna sig kontaktowac
we wszystkich sprawa dot. przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy w Brzozie-mail: iod@brzozie.pl.

¢) Dane osobowe kandydata na wolne kierownicze stanowisko urzednicze przetwarzane sa w oparciu o przepisy
prawa (art. 6 ust. 1 lit bi c, art. 9 ust. 2 lit. b, h i art. 10 RODO, ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy
oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzgdowych) i ich podanie jest konieczne w celu
wypetnienia obowiazku prawnego, jakim jest zgodne z przepisami zatrudnianie pracownika w Urzedzie Gminy w
Brzoziu oraz prowadzenie dokumentacji pracowniczej zwigzanej z zatrudnieniem. Niepodanie danych w zakresie
wymaganym przez administratora bedzie skutkowa¢ niemoznoscig realizacji procesu zatrudnienia. Pozostate dane
osobowe przetwarzane sg na podstawie Pani/ Pana dobrowolnej zgody.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z 18 stycznia
2011 r. w sprawie instiukcji kancelarvinej. jednolitych rzéczowych wykazow akt oraz instrukéji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych - tj. przez okres 3 miesiecy od zakonczenia procesu

rekrutacji.

d) W zakresie Pani/Pana danych osobowych, na zasadach okreslonych w RODO, przyshigujg Pani/Panu prawa:
- prawo dostepu do danych osobowych

- prawo sprostowania danych

- prawo do usunigcia danych

- prawo ograniczenia przetwarzania

- prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania

- prawo do cofnigcia zgody

- prawo do przenoszenia danych

- ma Pani/Pan prawo waiesienia skargi do organu nadzorczege - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
jezeli uzna, iz jego dane osobowe przetwarzane sa przez administratora niezgodnie z przepisami RODO.

¢) Dane osobowe nie beda przekazywane do pafistwa trzeciego / organizacji migdzynarodowe;.

f) Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedg profilowane.

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszej klauzuli informacyjnej maja zastosowanie przepisy Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych).

(podpis kandydata)



Klauzula informacyjna dla kandydatéw biorgcych udzial w naborze na wolne stanowisko
urzednicze

Zgodnie z art. 13 i 15 rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 1. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych osobowych) — zwanego dalej RODO informuje, iz:

1. Administratorem danych osobowych - kandydatéw uczestniczacych w naborze na wolne stanowisko
urzgdnicze jest Wojt Gminy Brzozie, z siedziba w Brzozie 50, 87-313 Brzozie, tel. +48 56 49 19 13.

2. W Urzgdzie Gminy w Brzoziu zostat wyznaczony Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozna sig
kontaktowa¢ we wszystkich sprawa dot. przetwarzania danych osobowych : e-mail: iod@brzozie.pl.

3. Dane osobowe kandydata na wolne stanowisko urzednicze przetwarzane s3 w oparciu o przepisy
prawa (art. 6 ust. 1 litbic, art. Qust. 21lit. b, hiart. 10 RODO, ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
Pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych) i ich podanie jest
konieczne w celu wypetnienia obowigzku prawnego, jakim jest zgodne z przepisami zatrudnianie
pracownika w Urzedzie Gminy w Brzoziu oraz prowadzenie dokumentacji pracowniczej zwigzanej
z zatrudnieniem. Niepodanie danych w zakresie wymaganym przez administratora bedzie skutkowagé
niemoznoscig realizacji procesu zatrudnienia. Pozostate dane osobowe przetwarzane sg na podstawie
Pani/ Pana dobroweinej zgody.

Dane osobowe bedg przechowywane pizez okres zgodny z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcii kancelarvinei. iednolitych rzeczowvch wvykazéw aki
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych- ti. przez okres 3
miesigcy od zakoniczenia procesu rekrutacii.

4. W zakresie Pani/Pana danych osobowych, na zasadach okre$lonych w RODO, przyshiguja
Pani/Panu prawa.

1) prawo dostepu do danych osobowych;

2) prawo sprostowania danych

3) prawo do usuniecia danych

4) prawo ograniczenia przefwarzania

5) prawo do waiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania

6) prawo do cofniecia zgody

7) prawo do przenoszenia danych.

5. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uzna, iz jego dane osobowe przetwarzane sg przez administratora niezgodnie
z przepisami RODO.

6. Dane osobowe nie bedg przekazywane do pafistwa trzeciego / organizacji miedzynarodowe;.
7. Dane osobowe nie bgdg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszej kiauzuli informacyjnej majg zastosowanie przepisy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 . w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie

danych osobowych).



