ZARZADZENIE RZW 004.2018
WOJTA GMINY RUDNIK
z dnia 3 grudnia 2018 r.
w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko

Inspektora ds. oswiaty, kultury i sportu w Urzedzie Gminy Rudnik

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j.
Dz.U.2016.446) oraz art. 11 ust. 1 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz.U.2016.902 z pozn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.
1. Ogtaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Rudnik Inspektora ds. oswiaty,
kultury i sportu.
2. Ogtoszenie o konkursie, o ktérym mowa w ust. 1, stanowigce zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia, zawiera:
1. nazwe i adres jednostki;
okreslenie stanowiska pracy;
ilo§¢ stanowisk na jakie prowadzi sie nabor
okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem;
wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

N o oo s N

wskazanie wymaganych dokumentéw;
8. okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
3. Informuje sie, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wyniost ponizej 6%;
§2.
1. Postepowanie konkursowe przeprowadza komisja w sktadzie:
1. Sabina Zie¢,
2. Barbara Korczok,
3. Helena Korycik.
2. Przewodniczgca komisji konkursowej, o ktérej mowa w ust. 1, wyznaczam Panig Sabine Zie¢.
§3.
1. Termin i miejsce posiedzenia komisji ustala przewodniczacy komisji, 0 czym niezwtocznie powiadamia
pisemnie cztonkéw komisji.
2. Komisja obraduje w obecnosci co najmniej 2/3 sktadu swoich cztonkéw.
§4.
Postepowanie konkursowe sktada sie¢ z dwoch etapéw:
1. analizy formalnej dokumentéw ztozonych wraz z ofertami;



2. rozmowy kwalifikacyjnej.

§5.
1. Komisja rozpoczyna postepowanie konkursowe od sprawdzenia, czy oferty zostaty ztozone w terminie
i zawierajg wszystkie wskazane w ogtoszeniu o konkursie dokumenty.
2. Oferty ztozone po terminie, niezawierajace wszystkich wskazanych w ogtoszeniu o konkursie
dokumentow, oraz oferty, z ktérych wynika, ze kandydat nie spetnia wymagan wskazanych w ogtoszeniu
o konkursie, podlegajg odrzuceniu, a kandydaci nie sg dopuszczeni do dalszego postgpowania
konkursowego.
3. Informacje o dopuszczeniu kandydatéw do dalszego postepowania konkursowego umieszcza si¢ na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Rudnik.

§6.
Z kandydatami dopuszczonymi do dalszego postepowania konkursowego komisja przeprowadza
rozmowe kwalifikacyjng, podczas ktérej ma miejsce prezentacja ich dorobku zawodowego oraz
udzielane sg przez nich odpowiedzi na pytania cztonkéw komisji konkursowej z zakresu zadan
zwigzanych ze wskazanym wyzej stanowiskiem pracy.

§7.
1. Komisja wytania nie wiecej niz 3 najlepszych kandydatéw, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w
najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia Wojtowi celem
zatrudnienia.

§8.
1. Z posiedzenia komisji sporzadza sie protokét, ktéry podpisujg obecni na posiedzeniu cztonkowie
komisiji.

2. W protokole, o ktérym mowa wyzej, umieszcza sie informacje wskazujgce:

—

. stanowisko, na ktére byt prowadzony nabor;

2. liczbe nadestanych ofert i liczbe ofert spetniajgcych wymagania formaine;

3. liczbe kandydatéw, w tym imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 3 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug poziomu
spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze;

4. sposob przeprowadzenia naboru;

5. uzasadnienie dokonanego wyboru;

6. sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

§9.

1. O wynikach konkursu przewodniczacy komisji powiadamia kandydatéw oraz wojta, ktéremu
przekazuje dokumentacje postepowania konkursowego.

2. Informacje o wyniku naboru ogtasza sie¢ niezwitocznie na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Rudnik oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§10.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY RUDNIK,
STANOWISKO: Inspektora ds. oswiaty, kultury i sportu.

WOJT GMINY RUDNIK OGELASZA NABOR
Na 1 wolne stanowiska urzednicze —Inspektora ds. o$wiaty, kultury i sportu w Urzedzie Gminy Rudnik.

I.  Nazwa jednostki:
Urzad Gminy Rudnik, ul. Kozielska 1, 47-411 Rudnik
Il. Wolne stanowisko pracy:

Inspektora ds. o$wiaty, kultury i sportu.

lll. Nawigzanie stosunku pracy:
1. Forma zatrudnienia: Umowa o prace.
2. Wymiar czasu pracy: Petny etat.
IV. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
WYMAGANIA NIEZBEDNE:
1. Obywatelstwo polskie;
2. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3. Brak prawomocnego skazania za przestepstwo umysine Scigane z oskarzenia publicznego lub za
przestepstwo skarbowe;

4. Woyksztatcenie min. Srednie oraz co najmniej roczny staz pracy na stanowiskach urzedniczych w
jednostkach administracji publicznej (urzedy jednostek samorzadu terytorialnego, administracji
panstwowej).

5. Nieposzlakowana opinia;

6. Doswiadczenie we wspotpracy z mediami;

7. Umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera w zakresie programéw uzytkowych Microsoft Office;
8. Doswiadczenie w pozyskiwaniu dofinansowania dla projektéw ze srodkéw unijnych i krajowych;

9. Niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

10. Nieposzlakowana opinia;
11. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
12. Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku;
WYMAGANIA DODATKOWE:
1. Wiedza z zakresu praktycznego stosowania prawa na zajmowanym stanowisku;
2. Doswiadczenie w zakresie obstugi klienta;

3. Wysoka kultura osobista;



VI.

Umiejetno$¢ planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji;
Komunikatywnos¢, umiejetnos¢ wspotpracy;

Posiadanie prawa jazdy kategorii B;

samodzielnos¢, rzetelnos¢, doktadnosé, odpowiedzialnosé.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

Prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzgcego gminne przedszkola,
szkoty i placéwki oswiatowe, a w szczegd6Inosci spraw dotyczacych:

przygotowywania projektéw w zakresie zaktadania, przeksztatcania i likwidowania gminnych
jednostek oswiatowych, utrzymywania tych jednostek;

przygotowywanie projektéw ksztattowania sieci przedszkoli, szk6t podstawowych;
zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych przeszkoli, szkét podstawowych;
organizowanie dzieciom do lat 6 rocznego przygotowywania przedszkolnego;
organizowania bezptatnego transportu dzieci do i z szkoty;

przygotowywanie projektow aktéw powierzenia stanowisk kierowniczych w o$wieci gminnej i
odwotywania z tych stanowisk;

przygotowywania projektéw ocen dyrektoréw gminnych jednostek oswiatowych;
sprawowanie nadzoru administracyjnego w zakresie objetym ustawg o systemie oswiaty,
Prowadzenie akt osobowych Dyrektoréw szkét i przeszkoli;

Prowadzenie innych spraw zwigzanych z realizacja zadar wtasnych Gminu w zakresie kultury fizycznej,
turystyki i Sportu;

Przygotowywanie wnioskdw pomocowych;
Dziatania promocyjne na rzecz Gminy;

Przygotowywanie, realizacja i rozliczanie zadar publicznych z zakresu upowszechniania kultury
fizycznej i sportu zlecanych w ramach konkurséw innym podmiotom;

Wspdtpraca z mediami, nadzér nad biuletynem informacyjnym Gminy, dbato$¢ o pozytywny medialny
wizerunek Gminy

Pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych dla projektéw gminnych: prowadzenie monitoringu mozliwosci
pozyskiwania dofinansowania dla projektdw ze $rodkéw unijnych, udziat w przygotowaniu wnioskéw
aplikacyjnych o pozyskanie dofinansowania w ramach wdrazania programéw operacyjnych,
monitorowanie realizacji projektow stosownie do zapiséw zawartych w umowach o dofinansowanie
projektow, utrzymywanie statego kontaktu z Instytucjami Zarzadzajgcymi projektami.

Warunki pracy na stanowisku:
praca w srodowisku administracyjno-biurowym,
praca przy komputerze powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,

narzedzia i materialy pracy: komputer, skaner, telefon, drukarka, fax,



VII.

VIIl.

10.

11.

stres zwigzany z koniecznoscig koordynowania wielu spraw jednoczesnie,

budynek jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych,

praca w godzinach: poniedziatek, wtorek, czwartek, pigtek: 7.00-15.00, sroda 9.00-17.00.
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Rudnik w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%

Wymagane dokumenty
List motywacyjny;
Zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie stazu pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia);

Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie;
Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska;

Oswiadczenie, ze kandydat ma petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;

Kserokopie dokumentdw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z
oryginatem.

Oswiadczenie do rekrutacji biezqcej:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez
Urzad Gminy w Rudniku przy ul. Kozielskiej 1, w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego”.

Podpis kandydata do pracy

Oswiadczenie do rekrutacji biezqcej i przysztej (wyrazenie zgody jest dobrowolne)

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez
Urzad Gminy w Rudniku przy ul. Kozielskiej 1, w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego oraz w kolejnych naborach kandydatéw na pracownikéw Urzedu Gminy w Rudniku ”.

Podpis kandydata do pracy



IX. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknietej kopercie w Sekretariacie Urzedu Gminy
Rudnik z siedzibg w Rudniku przy ul. Kozielskiej 1 lub poczta na adres korespondencyjny Urzedu Gminy
Rudnik: ul. Kozielska 1, 47-411 Rudnik, z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko: Inspektora ds. oswiaty,

kultury i sportu.”

Oferty nalezy sktadac¢ w terminie: do dnia 13.12.2018r.

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na wyzej wymieniony adres w terminie do

dnia 13.12.2018 r. w godzinach pracy Urzedu Gminy. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po terminie nie beda

rozpatrywane.

X.

Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

a. Termin:

Od 3 grudnia 2018r. do 13 grudnia 2018r.

b. Sposdb:

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni sktada¢ w zamknietych kopertach w
Sekretariacie Urzedu Gminy Rudnik z siedzibg w Rudniku przy ul. Kozielskiej 1 lub drogg pocztowa na
adres korespondencyjny Urzedu Gminy Rudnik : ul. Kozielska 1, 47-411 Rudnik do dnia 3.12.2018r. do
godz. 15.00. Oferty pracy otrzymane po terminie nie bedag rozpatrywane (decyduje data wptywu do
Urzedu Gminy w Rudniku). Warunkiem zakwalifikowania kandydata do dalszego etapu naboru jest
ztozenie kompletnej oferty zawierajacej wszystkie wymagane dokumenty.

Na kopercie powinien znajdowac sie napis: ,,Nabor na stanowisko: Inspektora referatu Oswiaty,
Kultury i Sportu”

c. Miejsce:

Urzad Gminy Rudnik, ul. Kozielska 1, 47-411 Rudnik

1.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzagd Gminy
w Rudniku ul.Kozielska 1, 47-411 Rudnik, jako pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu prawa
pracy dokonuje Wéjt Gminy Rudnik.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym mozna sie skontaktowaé
poprzez adres e-mail iodo@gmina-rudnik.pl lub listownie na adres siedziby administratora.

Dane osobowe (oraz dane do kontaktu - o ile zostang podane) beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego, a w przypadku wyrazenia zgody, takze w
kolejnych naborach pracownikéw Urzedu Gminy w Rudniku na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust.
1 lit. a RODO).

Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez
wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych beda przechowywane przez okres naboru. Okres
przetwarzania bedzie przedtozony o czas niezbedny do ewentualnego ustalenia, obrony lub
dochodzenia roszczen. Po tym okresie dane beda przetwarzane wylgcznie w zakresie i przez czas
wymagany przepisami prawa.



6. Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych, zgdania ich
sprostowania lub usuniecia. Wniesienie zgdania usuniecia danych jest réwnoznaczne z rezygnacja z
udziatu w procesie rekrutacji prowadzonym przez Urzedu Gminy w Rudniku. Ponadto przystuguje jej
prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO.

7. Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych. Organ ten bedzie wiasciwy
do rozpatrzenia skargi z tym, ze prawo wniesienia skargi dotyczy wytacznie zgodnosci z prawem
przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy zas przebiegu procesu rekrutacji;

8. Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest
warunkiem umozliwiajgcym ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy w Urzedzie Gminy w
Rudniku.



