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OGLOSZENIE
Wijt Gminy Kolaki Koscielne oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
inspektor ds. oswiaty, kultury i obslugi rady
ul. Koscielna 11, 18-315 Kotaki Koscielne
pelny wymiar czasu pracy — 1 etat

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskiego;

wyksztalcenie

- wyzsze umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku urzedniczym stosownie do
opisu stanowiska oraz minimum 3 lata dos$wiadczenia w pracy w administracji
samorzgdowej

lub

- srednie umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku urzedniczym stosownie do
opisu stanowiska oraz minimum 5 lat do$wiadczenia w pracy w administracji
samorzadowej;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1Y)
2)
3)

4)

5)

6)
7

1) znajomos¢ zagadnien z zakresu wymaganego na wyzej wymienionym stanowisku, a w
szczegllnoscl przepisdéw ustaw: o samorzadzie gminnym, kodeksu postepowania
administracyjnego, o pracownikach samorzadowych, ochrony danych osobowych,
dostgpu do informacji publicznej, prawo oswiatowe, o systemie o$wiaty, Karta
Nauczyciela, rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych,

2) predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$¢ w wykonywaniu pracy, zaradnosé,
odpowiedzialnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, zaangazowanie, starannosé,
terminowos¢, rzetelnosé, odporno$é na stres.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja wyboréw oraz referendow lokalnych

1 ogélnokrajowych, stosownie do obowigzujgcych przepisow,

przygotowywanie wyborow fawnikéw dla potrzeb Sadu Rejonowego i Sgdu Okregowego,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw organdéw samorzadu

mieszkancow wsi oraz gromadzenie i przechowywanie dokumentacji z wyboréw sottysow

1 rad soleckich,

udzielanie organom samorzadu mieszkaicow wsi pomocy w realizacji ich zadan

1 uprawnien statutowych, a miedzy innymi: opracowywanie projektéw statutéw solectw

wraz z projektami uchwal Rady, gromadzenie dokumentacji dotyczacej solectw

1 organizacji zebran wiejskich oraz obstuga narad sottyséw zwotywanych przez Wojta,

koordynacja, nadzér i kontrola dziatalnosci Szkot Podstawowych i Gminnej Biblioteki

Publiczne;j,

koordynowanie prac zwigzanych z dowozem dzieci do szkdt,

wspotdziatanie z dyrektorami szkét w zakresie: :



- zapewnienia warunkéw prawidtowego funkcjonowania szkét, w tym bezpiecznych
i higienicznych warunkow nauki, wychowania i opieki,

- opracowywanie projektow sieci szkol,

- spelnianie obowiazku szkolnego i1 obowigzku nauki,

8) organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkot,

9) wspoldziatanie z organem prowadzgcym nadzor pedagogiczny nad szkotami,

10) gromadzenie i aktualizacja danych w Systemie Informacji O$wiatowej,

11) realizacja zadan w zakresie przyznawania stypendiéw uczniom szkot,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiadczeniami majatkowymi radnych,

13) obstuga merytoryczna, organizacyjno-techniczna Rady, komisji i radnych, w tym
sporzadzanie protokotow z sesji Rady 1 Komisji,

14) prowadzenie zbioru aktow prawnych Rady, wnioskéw i opinii Komisji, interpelacji
1 zapytan radnych

15) terminowe wysylanie podjetych uchwatl Rady Gminy do organéw nadzoru oraz do
publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Podlaskiego,

16) zapewnienie niezbednej pomocy radnym w sprawowaniu mandatu,

17) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3,

18) prowadzenie spraw dotyczacych refundacji pracodawcom kosztow ksztalcenia
mtodocianych pracownikow

19) udostgpnianie obywatelom dokumentow, okreslonych w Statucie Gminy Kotaki Koscielne
oraz dokumentéw stanowigcych informacje publiczna, a takze poswiadczanie ich
zgodnosci z oryginatem,

20) przygotowywanie, monitorowanie 1 aktualizacja dokumentéw w zakresie spraw
prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy, podlegajacych publikacji w Biuletynie
Informacji  Publicznej oraz przekazywanie tych dokumentéw pracownikowi
prowadzacemu Biuletyn, do publikacji,

21) kompletowanie i przechowywanie dokumentéw podlegajacych udostepnianiu do wgladu
publicznego 1 zatatwianie zlozonych wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej.,
22)realizacja zadan wspélnych okreslonych w § 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzegdu

Gminy Kotaki Koscielne.

4. Wymagane dokumenty:

1) Zyciorys (CV)

2) kwestionariusz osobowy zgodnie z zatlaczonym wzorem,;

3) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

4) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe

5) oswiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolno$é¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta w pelni z praw publicznych;

6) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

7) kserokopie dokumentoéw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje i staz
pracy.
Uwaga! Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest
obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego stopien
niepetnosprawnosci.

S. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:



1) sposéb zatrudnienia 1 wymiar etatu — umowa o prace w pelnym wymiarze czasu pracy;

2) stanowisko pracy zwigzane z obshugg komputera powyzej 4 godzin dziennie;

3) wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. poz. 1960)
1 Regulaminem wynagradzania w Urzgdzie Gminy - wg XII kategorii zaszeregowania.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Termin: do dnia 14.02.2022 r. do godz. 9°°

Miejsce: aplikacje nalezy sktada¢ w siedzibie Urzgdu (pok. nr 13 - sekretariat) lub droga
pocztowa na adres: Urzad Gminy Kotaki Koscielne, ul. Koscielna 11, 18-315 Kotaki
Koscielne w zamknietej kopercie z dopiskiem "Nabér na stanowisko ds. o$wiaty, kultury i
obstugi rady".

7. Informacje dodatkowe

e Wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowe;j 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, ksztaltowat sie na
poziomie ponizej 6%.

e Kandydaci spelniajacy wymagania niezbedne zostang powiadomieni o terminie
kolejnego etapu naboru telefonicznie lub droga elektroniczng.

e Oferty kandydatow zlozone po terminie (liczy si¢ data wptywu do Urzedu), w sposéb
inny niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéow lub
niebedace odpowiedzig na ogloszony nabor, nie beda uwzgledniane w prowadzonym
postepowaniu.

e Dokumenty aplikacyjne kandydatéw moga by¢ odbierane osobiscie przez osoby
zainteresowane w ciggu miesiaca od dnia zakonczenia procedury naboru w Urzedzie
Gminy Kotaki Koscielne, ul. Koscielna 11, pokéj nr 12. Po tym czasie zostana
komisyjnie zniszczone.

e Szczegolowe zasady postgpowania z dokumentami bedacymi oraz niebedgcymi
odpowiedzig na ogloszenie nabory okreslone zostaty w Zarzadzeniu Nr 46/19 Wojta
Gminy Kotaki Koscielne z dnia 19 sierpnia 2019 r. w sprawic ustalenia
szczegolowych zasad 1 trybu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze.

8. Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Przekazanie dokumentéw zawierajacych dane osobowe niewymagane przepisami prawa
przytoczonymi w niniejszym ogloszeniu jest jednoznaczne z wyraZzeniem zgody na
przetwarzanie danych osobowych.

Brak zgody na przetwarzanie przez osobg ubiegajaca sie o zatrudnienie innych danych osobowych niz
wymienione w art. 22! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz.
1320), a takze innymi przepisami prawa przytoczonymi w niniejszym ogloszeniu z wyjatkiem danych
osobowych, o ktorych mowa w art. 10 RODO, lub jej wycofanie, nie moze by¢ podstawa
niekorzystnego traktowania osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie lub pracownika, a takze nie moze
powodowa¢ wobec nich jakichkolwiek negatywnych konsekwencji, zwlaszcza nie moze stanowié
przyczyny uzasadniajacej odmowg zatrudnienia.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej zwane rowniez ,, RODO ™), informuje, ze:



1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Kotaki Koscielne, 18-315
Kotaki Koscielne, ul. Koscielna 11, tel. 86 270 30 26.
2) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy Kolaki Ko$cielne mozliwy jest
pod adresem:
e Urzad Gminy Kotaki Koscielne, 18-315 Kolaki Koscielne, ul. Koscielna 11,
e e-mail: pstankowski@ug.kolaki.wrotapodlasia.pl
3) Pani/Pana dane osobowe okreslone w przepisach prawa pracy', ustawy o pracownikach
samorzadowych> beda przetwarzane wcelu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego’. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, w zakresie nie wynikajacym z art. 22!
Kodeksu pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych, réwniez dane, o ktérych mowa w art.
9ust. 1 RODO konieczna bedzie Pafistwa zgoda na ich przetwarzanie!, ktoéra moze zostaé
odwolana w dowolnym czasie.
Uart. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320);
2 ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);
3art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
*art. 9 ust. 1 lit. a RODO, Art. 6 ust. 1 lit a RODO.
4) Odbiorcami danych osobowych Pani/Pana beda: podmioty $wiadczace usluge obstugi
systemOw 1 oprogramowania informatycznego administratora, oraz podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.

5) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowe;j.
6) Dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacji beda przechowywane przez

okres miesigca od zakonczenia procesu rekrutacji. Dane osobowe o0séb, ktére zostaly wskazane
jako kolejni kandydaci do zatrudnienia beda przechowywane przez okres trzech miesi¢cy od
zakoficzenia naboru. Dokumentacja z przeprowadzonego postepowania rekrutacyjnego
zawierajaca Pani/Pana dane osobowe bedzie przechowywana przez okres 5 lat od przekazania ich
do archiwum zaktadowego, a nastgpnie zostanie poddana ocenie przydatnosci przez Archiwum
Panstwowe. Natomiast Pani/Pana dane osobowe przetwarzane w ramach posiedzenia Komisji do
spraw naboru, przechowywane beda przez okres 25 lat od daty zakonczenia sprawy, a po tym
okresie zostang przekazane do Archiwum Panstwowego. Akta osob przyjetych w procesie
rekrutacji odktada sie do akt osobowych

7) Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodnosé¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.

8) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy
uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
ogolnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.

9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy
i ustawy o pracownikach samorzadowych jest niezbgdne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu
rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne. Konsekwencjg niepodania
danych osobowych (bedacych wymogiem ustawowym) bedzie brak mozliwosci wziecia udziatu
w procedurze rekrutacji.

10) Pani/Pana dane nie bgda przetwarzane w sposoéb zautomatyzowany w tym rowniez

w formie profilowania tzn. Zadne decyzje wywolujace wobec osoby skutki prawne lub

w podobny sposéb na nig istotnie wplywajace nie beda oparte wylgcznie na automatycznym

przetwarzaniu danych osobowych i nie wiaza si¢ z takg automatycznie podejmowana decyzja.

Syl aworowski

Kotlaki Koscielne, dn. 02.02.2022 r.



