Osie, dnia 9 lipca 2021 r.
OGLOSZENIE

WOJTA GMINY OSIE

0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

I. Nazwa i adres jednostki : URZAD GMINY OSIE, 86-150 OSIE, UL. DWORCOWA 6

IL. Okreslenie stanowiska: ds. wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi, kultury, sportu, turystyki
i sekretariatu

III. Wymagania zwigzanych ze stanowiskiem

Kandydat powinien spetnia¢ nastepujace wymagania:

1. niezb¢dne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

1)

2)

speinienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych,

posiada znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie zadan wykonywanych na stanowisku, a w
szczegOlnosci: ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, ustawy z dnia 14
czerwea 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r.

0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r.

0 sporcie, rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, rozporzadzenia Ministra Kultury

i Dziedzictwa Narodowego z dnia 26 stycznia 2012 r. w sprawie sposobu prowadzenia

i udostegpniania rejestru instytucji kultury, o pracownikach samorzagdowych, o ochronie danych
osobowych

2. dodatkowe — pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7

wyksztalcenie wyzsze, preferowany kierunek administracja,

doswiadczenie w pracy na pokrewnych stanowiskach,

wiedza na temat zadan i funkcjonowania samorzadu gminnego,

umiej¢tnos¢ pracy w zespole, komunikatywno$¢, umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy,
odpowiedzialno$¢, umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych i pod presja czasu,
samodzielnos¢, umiejetnos$¢ stosowania przepisow prawa,

znajomo$¢ zasad funkcjonowania administracji samorzadowej,

umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych,

posiadanie prawo jazdy kat. B.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
Do zakresu zadan na stanowisku nalezy w szczegdlnosci:

)
2)
3)

4)
)
6)
7)
8)

wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi,

wspolpraca ze srodowiskami lokalnymi w zakresie kultury,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan gminy w zakresie kultury fizycznej, sportu
1 turystyki,

wspolpraca ze stowarzyszeniami dzialajacymi na terenie gminy,

prowadzenie rejestru instytucji kultury,

prowadzenie sekretariatu Wojta,

prowadzenie kancelarii Urzedu,

prowadzenie zbioru przepisow prawa miejscowego,



9) prowadzenie ewidencji uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wojta Gminy,

10) prowadzenie rejestru udzielanych upowaznien i pelnomocnictw,

11) prowadzenie spraw dotyczacych o$wiadczen majatkowych i lustracyjnych o0sob
zobowigzanych do ich zlozenia Wéjtowi Gminy,

12) wprowadzanie tresci i dokonywania zmian w tresci Biuletynu Informacji Publicznej,

13) obsluga urzagdzen biurowych sekretariatu oraz nadzor nad ich prawidlowym
funkcjonowaniem,

14) zaopatrywanie Urzedu w niezbedne materialy biurowe oraz nadzér nad ich wydawaniem,

15) dbanie o prawidlowy przeptyw informacji w Urzedzie,

16) przygotowanie posiedzen, narad i konferencji organizowanych przez Woijta,

17) nadzér nad przechowywaniem pieczeci stuzbowych,

18) prowadzenie ewidencji przekazywania kluczy,

19) pomoc w przygotowaniu zebran wiejskich i wyboréw do jednostek pomocniczych gminy:

20) potwierdzanie profilu zaufanego,

21) pelnienie zastgpstwa na stanowisku ds. zarzadzania kryzysowego i obronnosci oraz ds.
dziatalno$ci gospodarczej i rozwoju gminy,

22) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta, Sekretarza Gminy oraz Kierownika
Referatu.

V. Warunki pracy na stanowisku:

- praca w pelnym wymiarze czasu pracy, z wykorzystaniem sprzetu komputerowego,

- praca ma charakter biurowy, wymaga czestego kontaktu z interesantami,

- praca przewaznie siedzaca, jednakze wymagajaca wyjazdow w teren,

- konieczno$¢ koordynowania wielu spraw jednoczesnie,

- pierwsza umowa o prac¢ moze zosta¢ zawarta na czas okreslony, z mozliwo$cia zawarcia
w przyszlosci umowy o prace na czas nieokreslony,

- zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art.16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych
podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia
stuzby przygotowawczej, ktora koriczy sie egzaminem,

- wynagrodzenie zgodne z regulaminem wynagradzania Urzedu Gminy Osie,

- praca wykonywana bedzie w Urzedzie Gminy Osie, ul. Dworcowa 6, parter.

VI. W miesigcu poprzedzajagcym ogloszenie, wskaznik zatrudnienia oséb niepelmosprawnych w
Urzgdzie Gminy Osie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

VII. Wykaz wymaganych dokumentéw:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV),

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

¢) dokumenty potwierdzajace staz pracy (mogg by¢ kserokopie),

f) dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe (mogg by¢ kserokopie),

g) podpisane wlasnorecznie przez kandydata o§wiadczenia:

- 0 spetnieniu wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 pkt 1-2 i ust. 3 pkt 2-3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

Kserokopie dokumentéw winny by¢é potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata.



VIIIL. Termin i miejsce skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w siedzibie Urzgdu Gminy Osie, ul. Dworcowa 6, pok. nr 10,
86-150 Osie, lub za posrednictwem poczty w zamknietej kopercie z dopiskiem: “Nabor na stanowisko
ds. wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi, kultury, sportu, turystyki i sekretariatu * w terminie
do 21 lipca 2021 r. godz. 12,

Za datg zlozenia dokumentow uwaza sie date wptywu do tut. Urzgdu Gminy.

Dokumenty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

IX. Inne informacje

Po uplywie terminu sktadania dokumentéw, okreslonych w ogloszeniu o naborze oraz po wstepnej
selekeji, w BIP zostanie umieszezona lista kandydatow, ktorzy spelnia wymagania formalne.
Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostana zaproszeni do nastepnego etapu naboru.
Selekcja koncowa moze si¢ odby¢ poprzez przeprowadzenie: testu kwalifikacyjnego lub rozmowy
kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjne;j.

O terminie i miejscu przeprowadzenia selekcji koncowej kandydaci spelniajacy wymagania formalne
okreslone w niniejszym ogloszeniu zostana poinformowani drogg elektroniczng na wskazany adres
e-mailowy lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.osie.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Osie, ul. Dworcowa 6.

X. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Administrator

Administratorem Pafistwa danych przetwarzanych w ramach procesu naboru jest Urzqd Gminy
Osie, ul. Dworcowa 6, 86-150 Osie jako pracodawca, za ktérego czynnosci w ramach procedury
naboru dokonuje Wojt Gminy Osie.

Inspektor ochrony danych

Moga si¢ Pafistwo kontaktowa¢ z wyznaczonym inspektorem ochrony danych osobowych pod
adresem: 86-160 Osie, ul. Dworcowa 6, oraz e-mail: iodo@osie.pl

Cel i podstawy przetwarzania
Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w:
1) art. 22" ustawy z 26.06.1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320),
2) rozporzadzeniu Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z 10 grudnia 2018 r. w
sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. z 2018 r. poz. 2369),
3) art. 6113 ustawy z 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz.
1282)
- beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego naboru (podstawg prawng przetwarzania
tych danych osobowych bedzie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO!, w przypadku podania informacji o
niepetnosprawnosci kandydata, podstawa przetwarzania danych bedzie réwniez art. 9 ust. 2 lit. b
RODO).
Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa zostanie potraktowane jako
zgoda na przetwarzanie tych danych osobowych (podstawa prawna ich przetwarzania bedzie art.

6 ust. 1 lit. a RODO). Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong
mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

' Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016, s. 1, ze zm.). dalej:
RODO.,



Odbiorcy danych osobowych

Panstwa dane osobowe moga by¢ przekazane wylacznie podmiotom, ktére sg uprawnione do ich
otrzymania na podstawie przepisow prawa. Ponadto moga by¢ one ujawnione podmiotom
serwisujacym system informatyczny wykorzystywany przy ich przetwarzaniu. W ograniczonym
zakresie Panstwa dane osobowe moga zosta¢ upublicznione (art. 15 ust. 1 i ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych). W ograniczonym zakresie Paristwa dane osobowe beda stanowily
informacj¢ publiczng (zob. art. 13 ust. 4 ustawy o pracownikach samorzadowych).

Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie naboru beda przechowywane przez okres 3 miesiecy
od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru (por. art. 15 ust. 3 ustawy o
pracownikach samorzadowych).

Prawa oso6b, ktérych dane dotycza
Przystuguje Panstwu:
1) prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,
2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,
3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
4) prawo do usunigcia danych osobowych,
5) prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Informacja o wymaganiu podania danych

Podanie przez Pafstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepisow obowiazujacego
prawa jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w naborze. Podanie przez Panstwa innych danych jest
dobrowolne.
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MHCHEL Grabski



