$.2111.1.2021
OGLASZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Gomunice ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko

urzednicze w Centrum Ustug Wspdlnych w Gomunicach, ul. Armii Krajowej 32, 97-545 Gomunice

1. Stanowisko pracy:

Kierownik Centrum Ustug Wspdlnych w Gomunicach

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:

a) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych panstw,
ktorych obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c) brak skazania za przestepstwo umysine lub przestepstwo skarbowe umysine,

d) wyksztatcenie wyzsze o kierunku administracja lub prawo,

e) posiada tgcznie co najmniej piecioletnie doswiadczenie zawodowe w jednostkach
administracji publicznej, w tym co najmniej 2 lata na stanowisku kierowniczym,

f) posiada wiedze i znajomo$¢ przepiséw z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy o systemie oswiaty, Karty nauczyciela, Kodeksu
pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy prawo os$wiatowe, ustawy prawo
zamowien publicznych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o finansowaniu zadan
osSwiatowych,

g) nieposzlakowana opinia,

h) posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na ww. stanowisku,

i) biegta umiejetnos¢ obstugi komputera.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:
a) znajomos¢ obstugi programoéw komputerowych (Windows, Pakiet Office) oraz urzadzen
biurowych i komputera,
b) umiejetnos¢ planowania i organizowania wtasnej pracy,

c) umiejetnosc pracy w zespole,
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d) sumiennos¢,

e) odpowiedzialnos¢,

f) systematycznosg,

g) otwartos¢ na zagadnienia techniczne,
h) umiejetnos¢ szybkiego uczenia sie,

i) komunikatywnosg¢,

j) wysoka kultura osobista.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

- kierowanie Zespotem Centrum Ustug Wspdlnych zgodnie z przepisami kodeksu pracy i przepisami
dotyczacymi funkcjonowania prowadzonej jednostki organizacyjnej,

- prowadzenie akt osobowych pracownikéw CUW w Gomunicach oraz dyrektoréw i kierownikéw
placowek obstugiwanych,

- biezgca wspodtpraca z wybranymi przez dyrektora jednostki obstugiwanej firmami
ubezpieczeniowymi w zakresie ubezpieczen pracowniczych, w tym potrgcanie sktadek wynikajacych z
polis zawartych przez dyrektora jednostki obstugiwanej,

- archiwizowanie — nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem archiwizowania dokumentacji w
jednostkach obstugiwanych,

- wspotpraca ze skarbnikiem gminy w zakresie realizacji budzetu gminy w czesci dotyczacej
finansowania zadan w zakresie o$wiaty,

- wspotpraca z organem prowadzgcym oraz dyrektorami jednostek obstugiwanych przy
organizowaniu dostepnosci sieci szkolnej przez zagwarantowanie dowozu i odwozu dzieci (w tym
niepetnosprawnych),

- koordynowanie spraw prawno — organizacyjnych publicznych placéwek oswiatowych, w tym w
szczegdblnosci arkuszy organizacyjnych jednostek,

- wspotpraca z Wojtem Gminy w zakresie wykonywania remontéw kapitalnych i zadan
inwestycyjnych szkot,

- wykonywanie zadan z zakresu zamdwien publicznych zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem
CUW oraz jednostek obstugiwanych,

- przygotowywanie wnioskdw aplikacyjnych o $rodki krajowe i Unii Europejskiej, na wniosek i w
porozumieniu z dyrektorami jednostek obstugiwanych,

- obstuga merytoryczna projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej, realizowanych

przez jednostki obstugiwane, na wniosek i w porozumieniu z dyrektorami jednostek obstugiwanych,
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- zapewnienie obstugi prawnej jednostek obstugiwanych, w tym opiniowanie i przygotowywanie
umow dotyczacych najmu (dzierzawy) obiektow szkolnych, budynkéw, boisk itd.,
- wspotpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie prowadzenia prawidtowej polityki

kadrowej.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, wymagajgce duzego stopnia samodzielnosci i
odpowiedzialnosci,

b) stanowisko pracy zlokalizowane na | pietrze budynku (bez mozliwosci wjazdu oséb
niepetnosprawnych — brak windy),

c) praca w petnym wymiarze czasu pracy.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Gomunicach
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia:

Wjt Gminy informuje, ze wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w
Gomunicach w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnieniu osob

niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia jest nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) podpisany przez kandydata,

b) list motywacyjny podpisany przez kandydata,

c) oryginat kwestionariusza osobowego dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie podpisany
przez kandydata,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (poswiadczone za zgodnosc
z oryginatem osobiscie przez kandydata lub notarialnie),

e) w przypadku posiadania przez kandydata dodatkowych uprawnien lub kwalifikacji -
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych te uprawnienia lub kwalifikacje (poswiadczone
za zgodnos¢ z oryginatem osobiscie przez kandydata lub notarialnie),

f) w przypadku posiadania przez kandydata stazu pracy - kserokopie dokumentéw
potwierdzajgcych staz pracy (poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem osobiscie przez
kandydata lub notarialnie),

g) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

h) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
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i) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

j) oswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie kandydata
na stanowisku Kierownika Centrum Ustug Wspdlnych w Gomunicach,

k) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

I) oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem na stanowisko Kierownik Centrum Ustug
Wspdlnych w Gomunicach, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (t. j. Dz. U.z 2019 r. poz. 1781),

m) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia , o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych jest zobowigzany do ztozenia kopii dokumentu

poswiadczonej za zgodnos¢ z oryginatem potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

8. Miejsce ztozenia dokumentéw:
Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu lub przestac za
posrednictwem poczty na adres: Urzgd Gminy Gomunice, 97-545 Gomunice, ul. Armii Krajowej 30, z

dopiskiem ,,Nabor na stanowisko pracy: Kierownik Centrum Ustug Wspdélnych w Gomunicach”.

9. Termin ztozenia dokumentéw

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 29 czerwca 2021 r. do godz. 8:00 w zaklejonej kopercie
opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji kandydata.

Dokumenty, ktdre wptyng do Urzedu po uptywie wyzej wymienionego terminu nie beda
rozpatrywane. Za termin ztozenia dokumentdéw uznaje sie date i godzine faktycznego wptywu

kompletnych dokumentéw do Urzedu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na: stronie internetowe] Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Gomunice oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Gomunicach przy

ul. Armii Krajowej 30.

10. Klauzula informacyjna dla kandydatéw biorgcych udziat w naborze na wolne stanowisko
urzednicze.
Zgodnie z art. 13 i 15 rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
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osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) — zwanego dalej RODO informuje, iz:

a) Administratorem danych osobowych osdb fizycznych - kandydatow uczestniczgcych w
naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Gomunice, jest Wéjt Gminy
Gomunice,

b) Kontakt w sprawie ochrony danych osobowych, realizacji praw w zakresie ochrony danych
osobowych — iod@ug.gomunice.pl

c) Dane osobowe kandydata na wolne stanowisko urzednicze przetwarzane sg w oparciu o
przepisy prawa (w szczegdlnosci Kodeksu pracy i/lub innych przepiséw szczegdlnych) i ich
podanie jest konieczne w celu wypetnienia obowigzku prawnego, jakim jest zgodne z
przepisami zatrudnianie pracownika w Urzedzie Gminy Gomunice oraz prowadzenie
dokumentacji pracowniczej zwigzanej z zatrudnieniem. Niepodanie danych w zakresie
wymaganym przez administratora bedzie skutkowac niemoznoscig realizacji procesu
zatrudnienia. Pozostate dane osobowe przetwarzane sg na podstawie Pani/Pana dobrowolnej
zgody,

d) Dane osobowe bedg przechowywane przez okres zgodny z rozporzgdzeniem Prezesa Rady
Ministrow z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych-
tj. przez okres 3 miesiecy od zakoriczenia procesu rekrutacji,

e) Administrator moze przetwarzaé dane osobowe zawarte w ofercie takze w celu ustalenia,
dochodzenia lub obrony przed roszczeniami, jezeli roszczenia dotyczg prowadzonej przez nas
rekrutacji. W tym celu administrator bedzie przetwarza¢ dane osobowe w oparciu o swoj
prawnie uzasadniony interes, polegajacy na ustaleniu, dochodzeniu lub obrony przed
roszczeniami w postepowaniu przed sgdami lub organami panstwowymi,

f) W zakresie Pani/Pana danych osobowych, na zasadach okreslonych w RODO, przystuguja
Pani/Panu prawa:

- prawo dostepu do danych osobowych;

- prawo sprostowania danych;

- prawo do usuniecia danych;

- prawo ograniczenia przetwarzania;

- prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;
- prawo do cofniecia zgody;

- prawo do przenoszenia danych.
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g) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, jezeli uzna, iz jego dane osobowe przetwarzane sg przez administratora
niezgodnie z przepisami RODO,

h) Dane osobowe nie bedg przekazywane ani udostepniane osobom trzecim,

i) Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda profilowane.

11. Pozostate informacje:
1) Konkurs moze miec¢ charakter trzyetapowy:

a) kwalifikacja formalna — sprawdzenie, czy kandydat spetnia wymagania formalne — etap |,

b) kwalifikacja merytoryczna

— etap Il — sprawdzian wiedzy (pisemny lub ustny);
— etap Ill —rozmowa kwalifikacyjna z Komisjg Konkursowg;

2) W okresie do 2 dni od uptywu terminu skfadania ofert, osoby spetniajgce wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione o nastepnym etapie postepowania listownie badz
telefonicznie o ile dobrowolnie wskazg numer telefonu do kontaktu w dokumentach aplikacyjnych;
3) Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy z 21.11.2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U z 2019 r., poz. 1282) obowigzany jest odby¢ stuzbe
przygotowawczg, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy;
4) Oferta kandydata wytonionego w procesie naboru, zostanie dotgczona do jego akt osobowych.
Pozostali kandydaci oferty mogg odbierac (za potwierdzeniem odbioru) przez 3 miesigce od ukazania
sie wyniku naboru w BIP. Po tym okresie, nieodebrane przez kandydatéw dokumenty zostang
zniszczone zgodnie z instrukcjg kancelaryjng;
5) Kandydat wybrany do zatrudnienia przed podpisaniem umowy o prace bedzie zobowigzany do
przedstawienia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego o braku skazania prawomocnym
wyrokiem sgdu za scigane z oskarzenia publicznego i umyslnie popetnione przestepstwo lub

przestepstwo skarbowe.

Wjt Gminy Gomunice
Data: 18.06.2021 r.

Pawet Olejniczak
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