WOIT GMINY STARE BOGACZOWICE
OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
PODISNPEKTOR DS. ORGANIZACYJNYCH
W URZEDZIE GMINY STARE BOGACZOWICE

ul. Gtéwna 132, 58-312 Stare Bogaczowice

Wymagania niezbedne:
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Obywatelstwo polskie

Wyisze

Srednie i udokumentowany minimum 3-letni staz pracy,

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

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy

Wymagania dodatkowe:

1.
2

Preferowane wyksztatcenie informatyczne, administracyjne

Znajomos¢ przepisow prawa w zakresie funkcjonowania i kompetencji administracji
samorzadowej, ze szczeg6lnym uwzglednieniem ustaw o samorzadzie gminnym, Kodeks
postgpowania administracyjnego.

Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (pakiet Office),

Predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos$é pracy w zespole, obowiazkowo$éé, rzetelnose,
terminowos¢, sumiennos¢, odpornosc na stres, umiejetnosci interpersonalne w zakresie
obstugi interesanta.

Opis stanowiska:

1,

i & N

Przygotowywanie zamowien/zlecer w zakresie zakupu, konserwacji i usuwania awarii sprzetu
teleinformatycznego.

Prowadzenie ewidencji licencji na programy informatyczne.

Administrowanie strong internetowg Urzedu i BIP

Administrowanie elektronicznym systemem obiegu dokumentéw

Koordynacja dziatan z zakresu informatyki oraz telekomunikacji w zakresie usprawniania pracy
urzedu w tym koordynacja inwestycji oraz nadzor nad inwestycjami teleinformatycznymi w
urzedzie.

Zabezpieczenie ciggtosci funkcjonowania infrastruktury teleinformatycznej

Wspdtpraca z firmg zewnetrzng zajmujaca sie obstuga informatyczng urzedu.

Przedktadanie przetozonym analiz dotyczacych rozwigzan na ustugi telefonii stacjonarnej i
komarkowej i rekomendowanie rozwigzan redukujacych koszty tych ustug.
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10.
11.

12
13.
14,

15.

16.

17
18.

Nadzér nad konserwacjg systemu alarmowego w budynkach gminnych (w tym
przygotowywanie projektu umowy i prowadzenie rejestru ustug dot. konserwacji instalacji
alarmowej i telefonicznej),

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej zebran wiejskich.

Planowanie i obstuga narad sottyséw oraz prowadzenie catosci spraw dotyczacych sottyséw i
rad soteckich.

Koordynowanie spraw w zakresie ochrony przeciwpozarowej i BHP urzedu.

Koordynowanie spraw z zakresu ubezpieczen majatku gminy

Przekazywanie do publicznej wiadomosci informacji, zawiadomien, obwieszczen, ogtoszen
otrzymanych od innych organdéw oraz prowadzenie ich ewidencji.

Realizacja zadan zwigzanych ze skargami i wnioskami wplywajacymi do Urzedu, prowadzenie
rejestru skarg i wnioskow w rozumieniu KPA oraz kontrola ich zatatwiania, przygotowanie
sprawozdan w tym zakresie.

Prowadzenie akt kontroli zewnetrznych.

Nadzdr i kontrola nad zamawianiem, rejestracjg pieczatek i pieczeci uzywanych w urzedzie.
Wspdtpraca przy organizacji i przeprowadzaniu wybordéw na terenie gminy do Sejmu i Senatu
RP, Prezydenta RP, organdw samorzadowych i innych organéw panstwowych w zakresie
powierzonym odregbnymi ustawami, w tym przeprowadzania referendéw i konsultacji

spotecznych.

18. Realizacja zadan zwigzanych z podziatem terytorialnym, ze zmiang okregdw i obwoddw

19.

wyborczych na terenie gminy.

Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z obstuga administracyjng urzedu

Wymagane dokumenty:
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10.

Zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),

List motywacyjny,

Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie

Kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i
umiejetnosciach,

Kserokopie dokumentdw potwierdzajacych staz pracy

Ewentualne kserokopie referencji z dotychczasowych miejsc pracy

Oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo Sciggane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych

Oswiadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwskazan do wykonywania pracy na stanowisku
urzedniczym

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad danych osobowych kandydata
zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem dla potrzeb niezbednych dla jego
realizacji i dokumentacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z



przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260
ze zm.).

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Stanowisko biurowe w budynku Urzedu Gminy Stare Bogaczowice (parter, bariery architektoniczne
—schody, brak wind).

2. Wymiar czasu pracy: petny etat.

3. Czas pracy: petny wymiar — 40 godzin tygodniowo; stale godziny pracy: poniedziatek, $roda,
czwartek od 7.30 do 15.30, wtorek od 7.30 do 17.00, piatek od 7.30 do 14.00;

4. Praca przy komputerze.

Wskainik niepetnosprawnosci:

Wojt Gminy Stare Bogaczowice informuje, ze w miesigcu maju 2019 roku wskaznik zatrudnienia
w Urzgdzie Gminy Stare Bogaczowice oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych przekroczyt 6%.

Termin sktadania dokumentéw:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem ,, Konkurs
na stanowisko podinspektora ds. organizacyjnych w Urzedzie Gminy Stare Bogaczowice” w terminie
do dnia 21 czerwca 2019 roku do godz. 14.00 osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy Stare
Bogaczowice, 58-312 Stare Bogaczowice, ul. Gtdwna 132, pok. 218, | pietro lub za poérednictwem
poczty (liczy sie data wptywu do Urzedu Gminy). Dokumenty ztozone po wyiej okre$lonym terminie
nie bedg rozpatrywane.

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych, informuje sie aplikujgcych kandydatéw, ze:

1) Administratorem danych osobowych kandydata na wolne stanowisko urzednicze jest Wéjt Gminy
Stare Bogaczowice z siedzibg w Starych Bogaczowicach przy ul. Gtéwnej 132, tel.: 74 8452 220, fax:
74 8452266 e-mail:urzad @starebogaczowice.ug.gov.pl

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie kontaktowa¢ pisemnie,
za pomocg poczty tradycyjnej na adres: ul. Giéwna 132, 58-312 Stare Bogaczowice lub email:
urzad@starebogaczowice.ug.gov.pl

3) Dane osobowe kandydata bedg przetwarzane w celu realizacji i dokumentacji procesu rekrutacji na
wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Stare Bogaczowice wymienione w niniejszym
ogtoszeniu, a w przypadku zatrudnienia w celu realizacji umowy o prace na podstawie art. 6 ust. 1 lit,
a,b,cieorazart.9 ust. 2 lit. bi g RODO.

4) Dane osobowe kandydata nie bedg przekazywane odbiorcom danych osobowych.

5) Kandydat na wolne stanowisko urzednicze ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo
ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych,
prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody przetwarzania danych osobowych



wykraczajgcych poza wymog ustawowy w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnoéé z prawem
przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

6) Kandydat ma prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa w tym zakresie.

7) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia konkursu na
wolne stanowisko urzednicze wymienione w niniejszym ogtoszeniu. Konsekwencjg niepodania danych
osobowych bedzie odrzucenie oferty aplikacyjnej z powodu brakéw formalnych lub brak mozliwosci
zawarcia umowy o prace.

8) Dane osobowe udostepnione przez kandydata nie beda podlegaty profilowaniu.
9) Administrator danych nie ma zamiaru przekazywa¢ danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej.

Uwagi korncowe

Dostarczone dokumenty zostang poddane weryfikacji. Lista kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania
formalne okreslone w ogtoszeniu zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Stare Bogaczowice. Wytypowani kandydaci zostang powiadomieni o telefonicznie o terminie i
miejscu przeprowadzenia konkursu.

Stare Bogaczowice, 5 czerwca 2019r.

WOJJ GMINY
tare ByepYZowice

Mirosta¥y Lech.



