Zarzgdzenie Nr 8/2020
Wdjta Gminy Brzozie z dnia 5.03.2019 r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Na podstawie art.11i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.z 2019 r. poz.1282 ze zm./

Zarzadza sie co nastepuje:

§1
Ogtasza sig nabor na stanowisko urzednicze — Kierownik wydziatu o$wiaty, kultury i sportu
§2

Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze wymienione w § 1 przeprowadza
Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

1.Tomasz Mazutis - przewodniczgcy komisji

2. Anna Zabiriska - sekretarz komisji

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

Ogtoszenie o naborze na stanowisko urzednicze stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§4

Dokumenty aplikacyjne nalezy skfadac osobiscie lub za posrednictwem poczty w zamknietej kopercie
do Urzedu Gminy w Brzoziu ,Brzozie nr 50,87-313 Brzozie w godzinach pracy urzedu/pokdj nr 8/ z
dopiskiem ,Nabor na stanowisko urzednicze — Kierownik wydziatu o$wiaty, kultury i sportu” w
terminie do 16.03 2020 roku do godz. 15.00. Aplikacje niekompletne lub ktdre wptyng po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 8/2020
Wajta Gminy Brzozi z dnia 5.03.2020 roku
Ogtoszenie o naborze

Wjt Gminy Brzozie ogtasza nabdr na kierownicze stanowisko urzednicze

Do naboru mogg przystapic osoby spetniajgce wymagania okreslone w art. 6 ust. 1 pkt 1-3, ust. 3 pkt
1-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.z 2019 ., poz. 1282)
posiadajgce nizej wymienione kwalifikacje:

I. Wyksztatcenie:

niezbedne: wyZsze magisterskie

Il. Staz pracy:

niezbedny: co najmniej 10- letni staz pracy

preferowany: co najmniej 3 letni staz pracy w administracji samorzgdowe;j

Il. Wiedza specjalistyczna:

e niezbedna: znajomosc przepisdw prawa w zakresie:
o Ustawa o samorzadzie gminnym/Dz.U. z 2019 r.poz.1815 ze zm./
Ustawa o pracownikach samorzgdowych/Dz.U. z 2019 r. poz.1282/,
Ustawa Prawo zamowien publicznych/t.j. Dz. U.z 2019 r. poz.1843 ze zm./
Kodeks Postepowania Administracyjnego/Dz. U. z 2019 r.poz.1133 ze zm./
Ustawa o systemie oswiaty/ Dz. U.z 2019 r. poz. 1481, 1818, 2197.
Ustawa Karta Nauczyciela/ Dz. U. z 2019 r. poz. 2215.
Ustawa Prawo Oswiatowe/ Dz. U. z 2019 r.poz. 1148, 1078,1287, 1680, 1681,1818,
2197, 2248.
o Ustawa o dostepie do informacji publicznej/ Dz.U. 2019 poz. 1429

O O O 0O O O

oraz rozporzadzen wykonawczych do w/w ustaw.

e Prawo Jazdy Kat B.
e Obstuga komputera(aplikacji MS OFFICE, poczta elektroniczna, internet, urzgdzenia biurowe)

IV. Predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, szybkos¢ dziatania, zdolnosci
organizacyjne i analityczne, samodzielnos¢, doktadnos¢, umiejetnos¢ podejmowania decyzji,
umiejetnosc czytania przepisow prawa oraz biezgce sledzenie zmian w tym zakresie, odpornosc na
stres.

V. Wymagania dodatkowe:

W procedurze naboru preferowane bedzie wyksztatcenie wyzsze magisterskie: administracja, prawo,
pedagogika



V. Zakres czynnosci na stanowisku:

Lol

13,
14.
15,
16.
17.
18.

19,
20.
21.
22,
23.
24.

25
26.

27.

28.

29.
30.

wydawanie legitymacji pracownikow szkot,

przygotowywanie decyzji ptacowych,

prowadzenie rejestru przyznawanych nagréd i odznaczen,

nadzor nad sprawami zwigzanymi z urlopami szkoleniowymi wypoczynkowymi oraz
poratowania zdrowia,

wspotpracy z Dyrektorami Szkét w sprawach o$wiaty i wychowania,

nadzor nad efektami ksztatcenia w placéwkach oswiatowych na terenie gminy
powofania i odwotania dyrektoréw szkot,

dowozenia dzieci do szkét,

ustala funkcjonowanie sieci szkét na terenie gminy,

. ustalania obwodow szkolnych,
. sporzadzania zbiorczych sprawozdan statystycznych,
. prowadzenia spraw zwigzanych z systemem informacji oswiatowej czyli systemem

administracyjnym baz danych o$wiatowych,

gromadzenie zbiorczych danych do Systemu informacji Oswiatowej,

przektadania do zaopiniowania i zatwierdzenia arkusze organizacyjne szkot,

opracowania projektow zmian regulaminu wynagradzania nauczycieli i obstugi szkot,
nadzor nad sporzgdzaniem analiz kadrowych oraz prognoz zatrudnienia w szkotach,
prowadzenia akt osobowych dyrektoréw szkot,

zgtaszania organom Inspekcji Sanitarnej przypadkow zachorowan budzgcych podejrzenie
zachorowania na choroby zakazne w szkotach,

prowadzenia polityki rozwoju kultury na terenie gminy,

wspotpracy z Gminng Bibliotekg Publiczng,

nadzorowania zawoddw i imprez sportowo-rekreacyjnych o charakterze gminnym,
udostepniania bazy sportowej na zawody sportowe,

promocji oswiaty, kultury i sportu na terenie gminy,

wspotpraca w zakresie pozyskiwania srodkow zewnetrznych na projekty dot. o$wiaty, kultury
i sportu

inicjowania i prowadzenia akcji promocyjnych sportu,

wspotpracy i wspdtdziatania z pracownikami urzedu w zakresie organizowania imprez o
charakterze sportowym i kulturowym,

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw prowadzenie
mtodocianych pracownikéw,

wspotpraca z Klubem Seniora,

prowadzenie spraw w zakresie polityki ochrony zdrowia w gminie

inne zadania zlecone przez wojta.

VI. Warunki zatrudnienia:

1.

Peten wymiar czasu pracy — caty etat (40 godzin tygodniowo) od poniedziatku do piatku,
zgodnie z organizacja pracy urzedu

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

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

Praca biurowa i w terenie



VII. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Brzoziu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

VIIl. Oferta powinna zawiera¢ nastepujgce dokumenty:

1 CV i list motywacyjny,

2. kwestionariusz osobowy stanowigcy zatgcznik Nr 1 do ogtoszenia,

3. kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu( w przypadku gdy stosunek
pracy trwa)

4, kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe,

5. o$wiadczenie, ze kandydat posiada petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z

petni praw publicznych,

6. zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego lub oéwiadczenie, ze kandydat
nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7+ oswiadczenie o braku przeciwskazar zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
urzedniczym,

8. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji w
ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze stanowigce zatgcznik nr 2 do ogtoszenia. Klauzula
informacyjna dla kandydata do pracy

IX. Termin i miejsce skiadania dokumentéw:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko Kierownika
wydziatu o$wiaty, kultury i sportu” w terminie do dnia 16.03 2020 roku do godz. 15.00 r. w Urzedzie
Gminy w Brzoziu, Brzozie nr 50, 87-313 Brzozie, pokdj Nr 8 /1 pietro/ —w godzinach pracy Urzedu Gminy
w Brzoziu lub poczta tradycyjng — liczy sie data wptywu do urzedu.

Oferty, ktore wptyna po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy 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.




Zatgcznik Nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMI0Na) 1 MAZWISKO ..ottt

2. DA UTOUAZEIUA ..o e

(wskazane przez osobe ubiegajgca sie o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreSlonego rodzaju lub na
OKTeS1oNYM STAMOWISKU). ...ttt

""""" (zawod, specjalnoéé, stopien naukowy, tytut
zadeOWy, tytu’( naukOWy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym StanoWiSKW) ...

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

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okre$lonym stanowisku).......................... .~

{(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
SZEZEEOINYCR. ... i

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zatgeznik nr 2
(Miejscowos¢, data)

(Imig 1 nazwisko)

Oswiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych esobowych do celéw rekrutacji
w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze

1. Wyrazam zgodg na przetwarzanie przez Urzad Gminy w Brzoziu moich danych osobquch podanych dla
potrzeb realizacji procesu rekrutacji. Podane dane osobowe zostaly przekazane dobrowolnie i bedg przetwarzane
w celu wiaSciwego przeprowadzenia procedury zwigzanej z realizacja procesu rekrutacji na wolne stanowisko

urzednicze.

2. Przyjmuje do wiadomosci, ze:

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

b) W Urzedzie Gminy w Brzoziu zostat wyznaczony Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozna sie kontaktowaé
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 sg w oparciu o przepisy
prawa (art. 6 ust. 1 lit bic, art. 9ust. 2 lit. b, hiart. 10 RODQ, 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
wypeinienia obowiazla prawnego, jakim jest zgodne z przepisami zatrudnianie pracownika w Urzedzie Gminy w
Brzoziu oraz prowadzenie dokumentacii pracowniczej zwiazanej z zatrudnieniem. Niepodanie danych w zakresie
wymaganym przez administratora bedzie skutkowaé niemoznoscig realizaci procesu zatrudnienia. Pozostale dane
osobowe przetwarzane s3 na podstawie Pani/ Pana dobrowolnej zgody.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia
2011 1. w sprawie instrukeii kancelaryjne], jednolitych rzéczowych wykazow akt ordz instrukéii w Sorawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zalkdadowych - ti. przez okres 3 miesiecy od zakonczenia procesu
rekrutacii.

d) W zakresie Pani/Pana danych osobowych, na zasadach okreslonych w RODO, przystugujg Pani/Panu prawa:

- prawo dostepu do danych osobowych

- prawo sprostowania danych

- prawo do usuniecia danych

- prawo ograniczenia przetwarzania

- prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania

- prawo do cofnigcia zgody

- prawo do przenoszenia danych

- ma Pani/Pan prawe wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
jezeli uzna, iz jego dane osobowe przetwarzane s przez administratora niezgodnie z przepisami RODO.
e) Dane osobowe nie bedg przekazywane do pafistwa trzeciego / organizacji migdzynarodowe;.

f) Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany 1 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 os6b fizycznych
w zwigzku 7z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych).

(podpis kandydata)



Klauzula informacyjna dla kandydatéw biorgecych udzial w maborze na wolne stanowisko
urzednicze

Zgodnie z art. 13 1 15 rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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 (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych osobowych) — zwanego dalej RODO informuje, iz:

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

2. W Urzgdzie Gminy w Brzoziu zostal wyznaczony Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozna sie
lkontaktowa¢ we wszystkich sprawa dot. przetwarzania danych osobowych : e-mail: jod@brzozie.pl.

3. Dane osobowe kandydata na wolne stanowisko urzgdnicze przetwarzane s w oparciu o przepisy
prawa (art. 6 ust. 1 litbic, art. 9ust. 2 lit. b, hiart. 10 RODO, ustawa z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks
Pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych) i ich podanie jest
konieczne w celu wypelnienia obowigzku prawnego, jakim jest zgodne z przepisami zatrudnianie
pracownika w Urzgdzie Gminy w Brzoziu oraz prowadzenie dokumentacji pracowniczej zwigzanej
z zatrudnieniem. Niepodanie danych w zakresie wymaganym przez administratora bedzie skutkowaé
niemoznoscig realizacji procesu zatrudnienia. Pozostate dane osobowe przetwarzane sa na podstawie
Pani/ Pana dobroweinej zgody.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw
z 18 stvcznia 2011 r. w sprawie instrukecii kancelarvinei. iednolitych rzeczowych wvkazédw aki
oraz instrukeji w sprawie organizacii 1 zakresu dziatania archiwéw zakiadowych- t. przez okres 3
miesiecy od zakonczenia procesu rekrutacii.

4. W zakresie Pani/Pana danych oscbowych, na zasadach okreslonych w RODO, przystuguja
Pani/Panu prawa;

1) prawo dostgpu do danych osobowych;

2) prawo sprostowania danych

3) prawo do usuniecia danych

4) prawo ograniczenia przetwarzania

5) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania

6) prawo do cofnigcia 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 bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beds profilowane.

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszej kiauzuli informacyjnej majg zastosowanie przepisy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie

danych osobowych).



