 WOIT
GMINY LUBAWA
woj. warminsko-mazurskie
OGLOSZNIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM ORAZ O NABORZE
KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY LUBAWA

informuje o wolnym stanowisku urzedniczym oraz oglasza nabér kandydatéow na wolne
stanowisko urze¢dnicze :

stanowisko pracy ds. kadr urzedu w Referacie Organizacyjno — O$wiatowym

1. nazwa i adres jednostki — miejsce pracy : Urzad Gminy Lubawa z siedzibg w Fijewie,
Fijewo 73, p-ta 14-260 Lubawa ; tel.( 0 — 89) 645-54-10 ; fax ( 0 — 89) 645-54-14 lub
645-54-15 ;

2. okreslenie stanowiska urzedniczego : stanowisko pracy ds. kadr urz¢du w Referacie
Organizacyjno-O$wiatowym ;

3. formy zatrudnienia i wymiar czasu pracy :
1.Pelny wymiar czasu pracy.
2.Pierwsza umowa o prace na czas okreslony , z mozliwoscig zatrudnienia w przyszlosci na
podstawie umowy na czas nieokreslony.
3.W przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym
umowe o pracg zawiera sie na czas okreslony ( 6 miesigcy) . W czasie trwania umowy
organizuje sie shuzbe przygotowawcza konczaca si¢ egzaminem, ktérego pozytywny wynik
jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika .

4, rodzaj stosunku pracy : umowa o prace ,

5. wymagania zwigzane ze stosunkiem pracy :
a) wymagania niezbe¢dne :
kandydat musi spelnia¢ wymogi okreslone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz.U. z 2019 r. ,poz. 1282) tj posiadac :
- obywatelstwo polskie ;
- pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaé z pelni praw publicznych ;
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku (brak przeciwwskazan do
wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym );
wyksztalcenie wyzsze o Kierunku : prawo, administracja, ekonomia, zarzadzanie ;
dodatkowo punktowany - staz pracy w administracji publicznej;
nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe ;
cieszy si¢ nieposzlakowang opinig ;
znajomo$é przepisow prawnych regulujgcych ustrédj i kompetencje samorzadu , w
szczegolnosei :
e ustawy o samorzadzie gminnym ;
e ustawy o pracownikach samorzadowych ;
e ustawy o finansach publicznych ;
znajomos$¢ przepisow prawa pracy, zagadnien kadrowych , zagadnien kadrowych w
jednostkach o$wiatowych i przepisow oswiatowych (m.in. Kodeksu Pracy, Kodeksu
wyborezego, ustawy o pracownikach samorzadowych, Karty Nauczyciela, ustawy
prawo oswiatowe, przepisOw emerytalno-rentowych, oraz przepiséw wykonawczych do
tych ustaw);
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- obstuga programéw komputerowych ;

b) wymagania dodatkowe :
- do$wiadczenie zawodowe w jednostkach samorzgdu ;
- ukonczone kursy, szkolenia z zakresu spraw kadrowych ;
znajomos$¢ przepisow z zakresu Prawa Zamowien Publicznych ,
- Kodeksu Postgpowania Administracyjnego ;
- umiejetnoéé opracowywania projektow uchwat Rady, zarzadzen Wojta i Kierownika
Urzedu ;
- umiejetno$é obstugi urzadzen biurowych ;
- umiejetno$¢ organizacji pracy whasnej i wykonywania pracy w zespole;
- rzetelno$é, komunikatywnosé¢ , sumiennosg¢, skrupulatno$¢ ,samodzielnos,
dyspozycyjnosé. odpowiedzialnosé i kreatywnos¢ w dziataniu ;

1

6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

1. W zakresie spraw organizacyjnych :

- wykonywanie zadan okreslonych w Kodeksie wyborczym , a zleconych wojtowl
zwigzanych z wyborami do : Sejmu i Senatu RP; Prezydenta RP; Parlamentu
Europejskiego; Rady Gminy, Rady Powiatu, Sejmiku Wojewodztwa Warminsko-
Mazurskiego; lawnikow sadowych ;

- wykonywanie zadan zwigzanych z referendum ogodlnokrajowym i gminnym;
- prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem terytorialnym oraz ustaleniem i zmiang
nazw miejscowosci i obiektow fizjograficznych;
- przyjmowanie, i ewidencjowanie skarg i wnioskow, a takze opracowywanie w tym
zakresie analiz i sprawozdan;
- prowadzenie ewidencji zarzadzen Kierownika Urzedu Gminy Lubawa;
- wspbldziatanie z organizacjami, instytucjami i Sadem Rejonowym w sprawie prac
spolecznie uzytecznych;
2. W zakresie spraw kadrowych:

- prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu ;

- prowadzenie ewidencji pracownikow Urzedu oraz jej biezaca aktualizacja;

- sporzadzanie sprawozdan statystycznych o zatrudnieniu Z- 05;

-prowadzenie rejestru pracownikow podlegajacych powszechnemu obowigzkowi obrony;

- przygotowywanie decyzji ustalajacych prawo do indywidualnych nagréd z zaktadowego
funduszu nagrod;

- wspolpraca z NSZZ Pracownikow Samorzadowych w zakresie spraw kadrowych
pracownikow;

- przestrzeganie prawidtowosci zaszeregowania pracownikow;

- sporzgdzanie zaswiadczen, $wiadectw pracy i opinii w sprawach pracowniczych;

- prowadzenie spraw 1 kompletowanie dokumentacji w zwigzku z przejsciem
pracownikow na rente lub emeryturg;

- prowadzenie spraw zwigzanych z przyjeciem pracownika do pracy; a wynikajacych z
ustawy o pracownikach samorzadowych oraz Regulaminu Pracy Urzgdu Gminy w tym
w szczegblnosei:

a) naboru na wolne stanowisko urzgdnicze,
b) stuzby przygotowawczej,
¢) okresowg oceng kwalifikacyjna pracownikow;,
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Opracowanie i aktualizacja :
a) regulaminu pracy Urzgdu Gminy Lubawa ;
b) regulaminu naboru na wolne stanowisko urzg¢dnicze;
¢) regulaminu stuzby przygotowawczej ;
d) regulaminu okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow urzedu;
e) regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych ;
- prowadzenie spraw zwiazanych z nagradzaniem, awansowaniem i karaniem pracownikow;
- przygotowanie pism dotyczacych nagrod jubileuszowych kar porzadkowych oraz
wynikajacych z przeprowadzonych przegladow kadrowych.
- przekazywanie wnioskOw do planu budzetu gminy :nagrody jubileuszowe, odprawy
emerytalno-rentowe, dowozenie uczniow do szko6l na terenie gminy oraz uczniow
niepetnosprawnych do specjalnych oérodkéw opiekuniczo - wychowawezych itp.

3. W zakresie spraw o$wiatowych:
-analiza i ocena projektow organizacyjnych w zakresie ilogci oddzialow, liczby zaje¢
dodatkowych w placowkach o$wiatowych ;
- organizowanie konkursow na dyrektorow szkot ;
- opracowanie materiatow zwigzanych z okresowg oceng pracy dyrektorow szkot;

- przygotowanie materialow zwigzanych z ustaleniem sieci przedszkoli, szkét publicznych
i granic ich obwodow ;

- przygotowanie i1 opracowanie materialow w zakresie zakladania, przeksztalcania i

likwidacji przedszkoli i szkot publicznych;

- nadz6r nad realizacja obowigzku nauki, informacje o stanie i zmianach ewidencji

miodziezy w wieku od 16-18 lat ;

- prowadzenie ewidencji niepublicznych szkot i placowek o$wiatowych;

- przygotowanie decyzji w sprawie dokonaniu lub odmowy dokonania wpisu do ewidencji
szk6t i placéwek niepublicznych ;

- opracowywanie dla Rady Gminy informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych za rok
szkolny, w tym o wynikach sprawdzianu ;

- przygotowanie projektow uchwat Rady Gminy w spawie nadania imienia szkole;

- przygotowanie decyzji W spawie nauczania indywidualnego dzieci i mtodziezy w oparciu
o orzeczenia Poradni Psychologiczno — Pedagogicznych o potrzebie nauczania
indywidualnego i potrzebie ksztalcenia specjalnego;

- przygotowanie decyzji w spawie wczesnego wspomagania rozwoju dziecka;

- wspblpraca z Poradnig Psychologiczno — Pedagogiczng w ltawie w sprawach nauczania
indywidualnego i wczesnego wspomagania rozwoju dziecka;

- wspolpraca z Kuratorium Oswiaty w zakresie spraw zwiazanych z:

- nadzorem nad szkotami ;

- zatwierdzaniem projektow organizacyjnych szkot;
- konkurséw na dyrektorow szkot ;

- ocenami pracy szkot i dyrektorow szkot;

- opracowanie umow W sprawie zapewnienia uczniom niepetnosprawnym bezptatnego
transportu i opieki w czasie przewozu do najblizszego ofrodka umozliwiajacego
realizacje obowigzku szkolnego i obowigzku nauki dzieciom i milodziezy z
uposledzeniem umystowym, z€ sprz¢zonymi niepetnosprawnosciami, albo zwrotu
kosztow przejazdu ucznia i opiekuna &rodkami komunikacji publicznej, jezeli dowozenie
zapewniaja rodzice;

- udzial w przeprowadzaniu postgpowania w sprawie udzielania zamowien publicznych na
dowozenie uczniow do szko6t na terenie gminy
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7) Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :
- praca w siedzibie Urzgdu Gminy Lubawa , Fijewo 73
- miejsce wykonywania pracy znajduje sie w budynku ,,A” na parterze niskim — wejscie
po schodach ,
- brak windy w budynku , (co moze stanowi¢ istotne utrudnienie dla osob z
niepetnosprawnoscig ruchowa);
- toaleta usytuowana w piwnicy- zejscie po schodach , lub w budynku ,,B” ( przejscie
przez podworze) ;
- charakter stanowiska pracy : bezpieczne warunki pracy na stanowisku, praca przy
komputerze powyzej 4 godzin dziennie, duza samodzielno$¢, szkolenia,,

8) Informacja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych :

Informujemy, ze wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
Lubawa w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia
ogloszenia wyniésl mniej niz 6 % . Osoba posiadajaca orzeczenie 0 niepelnosprawnosci
winna dolaczy¢ je do swoich dokumentow aplikacyjnych

9) Wymagane dokumenty :

1. podanie o przyjecie na stanowisko objgte naborem ;

2. list motywacyjny ;

3. zyciorys zawodowy — curriculum vitae (CV) ;

4. wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

5. kserokopie dyplomow i $wiadectw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie ;

6. kserokopie $wiadectw pracy , zaSwiadczen oraz innych dokumentow potwierdzajacych
doswiadczenie zawodowe , posiadane kwalifikacje , ukonczone kursy, szkolenia
umiejetnosci i referencje oraz znajomos¢ jezykow obeych (oryginaty dokumentéw do
wgladu) ;

7. opis przebiegu dotychczasowej pracy zawodowe] ;

8. oéwiadczenie kandydata , ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowego lub zaswiadezenie z Krajowego Rejestru Karnego,

9. o$wiadczenie kandydata ,o0 posiadaniu pelnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych ;

10. w przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie osoby posiadajacej orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci — kopi¢ dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ (dotyczy
kandydatow , ktérzy zamierzaja skorzystac z uprawnienia , o ktorym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych) ;

11. o$wiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu

danych osobowych kandydatéw do zatrudnienia w Urzedzie Gminy Lubawa z siedzibgq w
Fijewie- (RODO) , stanowigcq zalgcznik Nr 1 do niniejszego ogloszenia

10) Termin i miejsce skladania dokumentéw :
Wymagane dokumenty aplikacyjne (oferty ) nalezy skladac :
- osobiécie w Sekretariacie Urzedu Gminy Lubawa z siedzibg w Fijewie, Fijewo 73, p-ta
14-260 Lubawa ;
- pocztg elektroniczng na adres : urzad@gminalubawa.pl w przypadku posiadanych
uprawnieft do podpisu elektronicznego ;
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- lub za posrednictwem poczty na adres Urzedu w zamknigtej kopercie z dopiskiem :
,Nabor na wolne stanowisko urzgdnicze ds. kadr urzedu w Referacie Organizacyjno-
Oswiatowym”” wraz z podaniem danych teleadresowych kandydata : imig i
nazwisko adres zamieszkania i numer telefonu -w nieprzekraczalnym terminie do dnia

09 sierpnia 2019 roku ( pigtek) do godziny 15,00.

11) Informacje dodatkowe :
- aplikacje , ktére wplyna
ogloszeniu wymagan kwalifikacyjnych oraz ztozone lub prz
terminie ( decyduje data faktycznego wplywu oferty do Urzedu, a nie data stempla

do Urzedu nickompletne , niespelniajace okreslonych w
eslane po wyzej okreslonym

pocztowego ), nie bedg rozpatrywane ;
- wymagane o$wiadczenia , zyciorys 1 list motywach musza by¢ podpisane wiasnorgcznie

przez kandydata ;
- osoby ubiegajgce si¢ 0 zatrudnienie majg prawo do dostepu do podanych dobrowolnie

swoich danych osobowych oraz ich poprawiania ;
- osoby zakwalifikowane w wyniku selekeji ofert pod wzglgdem spetnienia wymogow

formalnych okreslonych w ogloszeniu Komisja Konkursowa moze zaprosi¢ na

rozmowy kwalifikacyjne( powiadomienie: telefoniczne lub e-mailem) ;
- informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Tnformacji Publicznej Urzgdu Gminy Lubawa (http:/lubawa-ug.bip-wm.pl), na stronie
internetowej Urzedu Gminy www. ominalubawa.pl oraz na tablicy ogloszefi Urzgdu

Gminy Lubawa - Fijewo 73 .

¢)

mgr inZ Pomasz Ewertowski

Fijewo, dnia 29.07.2019r.



Zalacznik Nr 1 do ogloszenia

RODO - KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH
OSOBOWYCH KANDYDATOW DO ZATRUDNIENIA W URZ EDZIE GMINY
LUBAWA Z7Z SIEDZIBA W_FIJEWIE

Zgodnie z art. 13 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoblne
rozporzadzenie o ochronie danych), publ.(Dz.Urz. UE L Nr 119, s. 1 z 452016 ) , zwanym dalej
(RODO ) informujg, Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Lubawa z siedzibg
w Fijewie, Fijewo 73 ,p-ta 14-260 Lubawa, reprezentowany przez Wojta Gminy
Lubawa , e-mail: urzad@gminalubawa.pl ;

2. Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych w sprawach z zakresu ochrony
danych osobowych Pana Lukasza Jarg , z ktorym mozna kontaktowaé sig poprzez
adres e-mail: lukasz.jara@gptogatus.pl ; lub osobiscie w siedzibie administratora;

3. Celem zbierania danych jest nabér na wolne stanowisko urzednicze . Dane osobowe
bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO ( przetwarzanie jest
niezbedne do wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze );

4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:

o realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

o na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych w
sw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogolnego rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych - w ramach realizacji obowiazku prawnego cigzacego na
administratorze danych oraz w zakresie danych o niepelnosprawno$ci w zw. z
art. 9 ust. 2 lit. b ww. rozporzadzenia - w ramach wykonywania szczegdlnych
praw przez Panig/Pana dotyczacych pierwszenstwa zatrudnienia na stanowisku
urzedniczym, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,

« na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w zakresie w jakim
podanie danych jest dobrowolne. Dobrowolne podanie w sktadanej ofercie
danych niewymaganych przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie
zgody na ich przetwarzanie. W odniesieniu do takich informacji przystuguje
Pani/Panu prawo cofnigcia zgody. Zgodg mozna cofnaé droga, ktora zostata
wyrazona,

o przetwarzanie szczegolnej kategoril danych osobowych odbywa si¢ na
podstawie art. 9 ust. 2 pkt b RODO, gdyz jest niezbgdne do wypelnienia
obowigzkéw i wykonania szczegolnych praw przez administratora lub osobeg,
ktorej dane dotyczg w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spolecznego i
ochrony socjalnej.

o archiwizacji na podstawie:

e przepisOw prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwow zakladowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogoblnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych — w ramach realizacji
obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze danych.

4. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji
miedzynarodowe;.



5. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbiorcom.

6. Pani/Pana dane osobowe bgdg przetwarzane:

o przez okres 5 lat kalendarzowych od dnia 1 stycznia nastgpnego roku po ostatecznym
zakonczeniu procedury naboru,

o w przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie
dtuzej niz przez okres wskazany powyzej.

7. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang

dotaczone do jego akt osobowych . Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b moga by¢
odbierane osobidcie przez zainteresowanych w terminie 1 miesigca , po rozstrzygnigeiu

naboru.

8. Nieodebrane przez Pania/Pana osobicie dokumenty aplikacyjne (oferta pracy) nie beda

odsytane kandydatom i zostang komisyjnie zniszczone w terminie:

o dwoéch miesieccy od dnia ogloszenia wyniku naboru — w przypadku
niezakwalifikowania sie Pani/Pana do kolejnych etapéw oraz niewskazania Pani/Pana
kandydatury w protokole naboru,

o trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze
naboru — w przypadku wskazania Pani/Pana kandydatury w protokole na drugim badz
kolejnym miejscu.

9. Informacja o wyniku naboru zawierajaca imic i nazwisko wybranego kandydata oraz jego

10.

11.

12.

13-

miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego jest upowszechniana
przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Lubawa z siedzibg w Fijewie
oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu pod adresem
hitp://www.bip.gminalubawa.pl , na stronie internetowej Urzedu Gminy Lubawa
www.gminalubawa.pl - przez okres co najmniej 3 miesigcy .

Posiada Pani/Pan prawo zadania dostepu do tresci swoich danych oraz mozliwosci ich
poprawiania, sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania.

Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego ( tj. do Prezesa Urzgdu
Ochrony Danych Osobowych , ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa )w przypadku , gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczace narusza przepisy
ogblnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 1. zgodnie z art. 77 ;

Obowiazek podania przez Pana/Panig danych osobowych wynika z przepisow prawa, w
szezegblnosei wskazanych w pkt 3 1 4, z wyjatkiem danych osobowych, ktore zostaly
podane dobrowolnie.
Konsekwencjg niepodania danych osobowych (bedacych wymogiem ustawowym) bedzie
brak mozliwosci wziecia udziatu w procedurze rekrutacji.

Podane przez Pana/Panig dane osobowe nie bgda wykorzystywane do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym profilowania, o ktérym mowa w art. 22 ogolnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

Administrator Danych Osobowych



