Zakaeznik do zarzadzenia Nr 8924
Wojta Gminy Trzcianne
z dnia 18 pazdziernika 2024 .,

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Waéjt Gminy Trzcianne

oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Trzcianne, ul. Wojska Polskiego 10, 19-104 Trzcianne
1. Stanowisko pracy:
podinspektor ds. organizacyjnych
2. Wymagania niezbedne od kandydatow:
1) obywatelstwo polskie.
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,

5) posiadanie kwalifikacji zawodowych niezbednych do wykonywania pracy na w/w stanowisku —
wyksztatcenie srednie lub wyzsze.

6) co najmniej trzyletni staz pracy w przypadku wyksztalcenia Sredniego.
7) stan zdrowia umozliwiajacy prace na w'w stanowisku.
8) znajomos¢ i umiejetnosé praktycznego stosowania przepisow:
a) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
b) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego.
¢) Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe,
d) Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty.
e) Ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r. — Prawo o stowarzyszeniach,
) Ustawy z dnia 24 lipca 2015 r. — Prawo o zgromadzeniach,
g) Ustawy z dnia [4 marca 2014 r. o zasadach prowadzenia zbiérek publicznych,
h) Ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. 0 zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczeg6inymi potrzebami,
i) Ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie,
j) Ustawy z dnia 21 lutego 2014 r. o funduszu soteckim.

k) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej.
Jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

9) posiadanie umiejgtnosci planowania i organizacji pracy.
3. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

1) predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnosc. bezkonfliktowos¢. umiejetnosé pracy w zespole,
umiejetnos$¢ podejmowania decyzji,

2) mile widziany staz w administracji samorzadowe;j.
3) umiejgtnos¢ pracy z dokumentami elektronicznymi.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:
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[} rozliczanie dotacji udzielanych niepublicznym placowkom oswiatowym dziatajacych na terenie Gminy
Trzcianne.

2} prowadzenie spraw dotvczacych prakiyk szkolnych i studenckich,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja i funkcjonowaniem placowek oswiatowych w Gminie
Trzcianne, w tym rozliczanie programow. projektow. dotacji.

4) prowadzenie spraw w zakresie postepowania egzaminacyjnego na stopien nauczyciela mianowanego.
w tym obstuga komisji.

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona zdrowia na terenie Gminy Trzcianne.

6) prowadzenie rejestru obiektow swiadezacych ustugi hotelarskie oraz wydawanie zaswiadczen o wpisie do
tego rejestru.

7) wspotudziat w organizowaniu imprez lokalnych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych zpromocja gminy m.in. poprzez udzial w imprezach targowo-
wystawienniczych i imprezach o zasiegu gminnym i ponadiokalnym.

9) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow prawa o stowarzyszeniach. zgromadzeniach i zbiorkach
publicznych,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem pozwolef na przeprowadzanie zbiorek publicznych na
terenie gminy.

I'l) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi iinnymi podmiotami prowadzacymi dzialalnosé pozytku
publicznego.

12) obstuga administracyjna Gminnej Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego w Trzciannem,
13) obstuga zebran wiejskich.
14) organizacja wybordw w solectwach,
15) prowadzenie spraw zwiazanych z funduszem soteckim,
16) realizacja programow spotecznych.
17} wykonywanie zadan koordynatora ds. dostepnosci,
18) udzielanie informacji publicznej w ramach powierzonego zakresu czynnosci.
5. Warunki pracy:

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy. przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie polegajaca na
wykonywaniu czynno$ci biurowych, tworzeniu dokumentéw w formie elektronicznej i papierowej. Praca na
samodzielnym stanowisku, w siedzibie Urzedu na [ pigtize bez windy. Budynek nie jest przystosowany do
poruszania si¢ wozkami inwalidzkimi.

6. Wskaznik zatrudnienia:

We wrzesniu 2024 roku wskaznik zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej ispolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wynosit
ponizej 6 %.

7. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny.
2) zyciorys (CV),
3) kwestionariusz osobowy.
4) kopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztatcenie. np. dyplomu,

5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach np.: kopie zaswiadczen
o ukonczonych kursach, szkoleniach. referencje.

6) oSwiadczenia kandydata o braku prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
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7) oswiadezenia kandydata o korzystaniu z petnej zdolnosci do czvnnosci prawnych iz pelni praw
publicznych,

8) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

9) oswiadczenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacyjnych. Przed zawarciem
umowy o prace wybrany kandydat sktada informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w terminie do 28 pazdziernika 2024 r. do godz.
15.30:

1) w formie papierowej: osobiscie w Urzedzie Gminy Trzcianne, ul. Wojska Polskiego 10, lub kurierem,
poczta z odpowiednim wyprzedzeniem na adres urzedu z dopiskiem .. Nabor na stanowisko podinspektora
ds. organizacyjnych™.

2) w formie elektronicznej:

a) poprzez elektroniczna skrzynke podawcza (ESP). pod adresem https: ‘epuap.gov.pl/wps/myportal/strefa-
klienta’/katalog-spraw/profil-urzedu/ugtrzcianne {w celu ztozenia wniosku do urzedu konieczne jest
posiadanie bezptatnego profilu zaufanego na platformie ePUAP. Skuteczne doreczenie dokumentow
potwierdzane jest automatycznym wydaniem urzedowego pos$wiadczenia przedtozenia UPP).

b) na adres poczty elektronicznej urzedu. za pomoca ktorej mozna doreczyé dokumenty elektroniczne (bez
potwierdzania UPP): trzcianne@trzcianne.pl

Dokumenty elektroniczne musza by¢ podpisane waznym, kwalifikowanvm podpisem cyfrowym
w formacie  Xades-Bes w przypadku dostarczenia dokumentéw droga mailowa. natomiast
w przypadku platformy ePUAP profilem zaufanym. kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub
bankowoscia elektroniczng. W przypadku dostarczenia dokumentéw  w formie elektronicznej
wymagane w ogloszeniu o naborze o$wiadczenia nie moga by¢ dodane jako zataczniki w formie
skanu. Wszystkie o$wiadczenia musza by¢ podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym,
profilem zaufanym lub bankowoscig elektroniczna.

Dokumenty aplikacyjne. ktore wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Ogloszenie o naborze opublikowane jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Trzeianne (http://bip.ug.trzcianne.wrotapodlasia.pl) w zakladce ..nabor na wolne stanowiska™ oraz
umieszczone na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Trzeianne.

9. Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu
zakwalifikowani zostang do selekcji kofcowej, zostana poinformowani o terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej poprzez umieszczenie w/w informacji w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Trzcianne (http:/bip.ug.trzcianne.wrotapodlasia.pl) w zakladce
»nabor na wolne stanowiska™.

0. Z wybranym kandydatem podejmujacym po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
w administracji samorzadowej, zostanie zawarta umowa o prace na czas okreslony, nie diuzszy niz
6 miesigcy. Osoba ta podlega¢ bedzie stuzbie przygotowawczej, zakonczonej egzaminem.

I'l. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na podanej wyiej stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Trzcianne oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.
Urz. UE L 119z 04.05.2016) informuje. ze:

I. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Trzcianne. kontakt do Inspektora
Ochrony Danych: Jarostaw Rudawski, adres kontaktowy e-mail: iod@trzcianne.pl.

2. Dane osobowe sa zbierane w celu przeprowadzenia rekrutacji — na podstawie zgody osoby. ktérej dane
dotycza.
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3. Pozyskane dane beda przechowywane przez okres rekrutacji  oraz miesiac  po  jej
zakonczeniu/zatrudnieniu osoby wytonionej w wyniku naboru (lub do momentu odbioru dokumentow przez
kandydata po zakonczonej rekrutacji). a nastepnie oferty zlozone przez kandydatow zostana zniszczone. Dane
0s0b. ktore zostaly wskazane jako kolejni kandydaci do zatrudnienia beda przechowywane przez okres trzech
miesigcy od zakoficzenia naboru lub zatrudnienia osoby wylonionej w trakcie naboru — nastepnie. w przypadku.
gdy nie dojdzie do zatrudnienia tych osob. ich oferty zostana zniszczone. Protokoly z posiedzen Komisji do
spraw naboru posiadaja kategorie archiwalna ., A”. natomiast pozostala dokumentacja przebiegu procesu
rekrutacji jest przechowywana przez okres 3 lat. a nastepnie, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego —
brakowana.

4. Dane nie beda udostepniane podmiotom innym. niz upowaznione na podstawie przepisow prawa.

5. Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania dostepu do wiasnych danych. prawo do sprostowania.
usuniecia, ograniczenia przetwarzania.

6. Moze Pani/Pan w dowolnym momencie wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych, co bedzie skutkowato
brakiem mozliwosci rozpatrywania Panskiej kandydatury na poZniejszym etapie rekrutacji.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego. ktorym jest Urzad Ochrony
Danych Osobowych.

8. Podanie danych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne. a w pozostatym zakresie —
dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem rozpatrzenia kandydatury.

Wojt Gminy Trzcianne
Ewa Piekutowska
Trzcianne, dnia 2024-10-18

........ sesvrssccernecan

miejscowosé, data

Klauzula zgody

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych przez Wéjta Gminy Trzcianne na potrzeby
przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko urzednicze — podinspektora ds. organizacyjnych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa.
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