ZARZADZENIE NR RZW.006.2018
Wéjta Gminy Rudnik

z dnia 4 grudnia 2018 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Wéjta Gminy Rudnik z dnia 3 grudnia 2018 r. w sprawie
ogtoszenia naboru na wolne stanowisko — Inspektora ds. o$wiaty, kultury i sportu

w Urzedzie Gminy Rudnik

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2018 r.,
poz. 994 ze zm.) oraz art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.2018 r., poz. 1260 ze zm.)

Wéjt Gminy Rudnik

zarzadza co nastepuje:

§ 1

1. W § 1 ust. 2 Zarzadzenia nr RZW 004.2018 We¢jta Gminy Rudnik z dnia 3 grudnia 2018 r.
w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko Inspektora ds. o$wiaty, kultury i sportu w
Urzedzie Gminy Rudnik, zatacznik nr 1 zastepuje sig zatgcznikiem o tresci w brzmieniu
dotgczonym do niniejszego zarzadzenia.

2. W pozostatym zakresie Zarzadzenie, o ktérym mowa w ust. 1 nie ulega zmianie.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia
nr RZW.006.2018

Woijta Gminy Rudnik

z dnia 4 grudnia 2018 r.

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY RUDNIK,
STANOWISKO - Inspektor ds. oswiaty, kultury i sportu.
WOJT GMINY RUDNIK OGLASZA NABOR

Na 1 wolne stanowiska urzednicze — Inspektor ds. o$wiaty, kultury i sportu w Urzedzie Gminy Rudnik.

@ N 9 .o

10.
11.

12.

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

Inspektor ds. oswiaty, kultury i sportu.

. Nawiazanie stosunku pracy:

Forma zatrudnienia: umowa o prace.

Wymiar czasu pracy: petny etat.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

Obywatelstwo polskie;

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

Brak prawomocnego skazania za przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia publicznego lub
za przestepstwo skarbowe;

Wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 3 letni staz pracy na stanowiskach urzedniczych
w jednostkach administracji publicznej (urzedy jednostek samorzadu terytorialnego,
administracji panstwowej) badz wyksztatcenie $rednie i 5 letni staz pracy na stanowiskach
urzedniczych w jednostkach administracji publicznej (urzedy jednostek samorzadu
terytorialnego, administracji panstwowej);

Nieposzlakowana opinia;
Doswiadczenie we wspétpracy z mediami;
Umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera w zakresie programéw UZytkowych Microsoft Office;

Dos$wiadczenie w pozyskiwaniu dofinansowania dla projektow ze $rodkéw unijnych
i krajowych; '

Niekaralnos¢ za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

Nieposzlakowana opinia;

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku.
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WYMAGANIA DODATKOWE:

Wiedza z zakresu praktycznego stosowania prawa na zajmowanym stanowisku;
Doswiadczenie w zakresie obstugi klienta;

Wysoka kultura osobista;

Umiejetno$é planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji;
Komunikatywno$¢, umiejetno$¢ wspotpracy;

Posiadanie prawa jazdy kategorii B;

Samodzielno$¢, rzetelnosé, doktadnosé, odpowiedzialnosc.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

Prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego gminne
przedszkola, szkoly i placowki oswiatowe, a w szczegoinosci spraw dotyczacych:

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

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

przygotowywanie projektéw aktow powierzenia stanowisk kierowniczych w oswieci gminnej i
odwotywania z tych stanowisk;

przygotowywania projektow ocer dyrektoréw gminnych jednostek o$wiatowych;
sprawowanie nadzoru administracyjnego w zakresie objetym ustawg o systemie o$wiaty,
Prowadzenie akt osobowych Dyrektoréw szkét i przeszkoli;

Prowadzenie innych spraw zwigzanych z realizacjg zadan wiasnych Gminu w zakresie kultury
fizycznej, turystyki i Sportu;

Przygotowywanie wnioskéw pomocowych;
Dziatania promocyjne na rzecz Gminy;

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

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

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

Warunki pracy na stanowisku:
Praca w $rodowisku administracyjno - biurowym,

Praca przy komputerze powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,
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Narzedzia i materiaty pracy: komputer, skaner, telefon, drukarka, fax,
Stres zwigzany z konieczno$cig 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 oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Rudnik w miesigcu
poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%

VII.Wymagane dokumenty

1.

2
3.
4

o

10.

11.

List motywacyjny;
Zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokiadnego przebiegu kariery zawodowe;j.
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 umys$inie $cigane 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 dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnos$c z oryginatem.

Oswiadczenie do rekrutacji biezacej:

,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 biezgcej i przyszitej (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. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:
a. Termin:
od 4 grudnia 2018r. do 14 grudnia 2018r.
b. Sposob:

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
pocztowg na adres korespondencyjny Urzedu Gminy Rudnik: ul. Kozielska 1, 47-411 Rudnik
do dnia 14.12.2018r. do godz. 15.00. Oferty pracy otrzymane po terminie nie bedg
rozpatrywane (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy w Rudniku). Warunkiem

zakwalifikowania kandydata do dalszego etapu naboru jest ziozenie kompletnej oferty
zawierajgcej wszystkie wymagane dokumenty.

Na kopercie powinien znajdowac¢ sie napis: ,,Nabér na stanowisko - Inspektor referatu
Oswiaty, Kultury i Sportu”

c. Miejsce:
Urzad Gminy Rudnik, ul. Kozielska 1, 47-411 Rudnik

X. Dane osobowe - klauzula informacyjna

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

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

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

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

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

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

7. Osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych. Organ ten
bedzie wtasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, ze prawo wniesienia skargi dotyczy wyigcznie
zgodnosci z prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy za$ przebiegu procesu
rekrutaciji;

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



