Wiadomosci

Wtorek, 8 grudnia 2020

Wojt Gminy Ochotnica Dolna ogtasza nabor na
stanowisko urzednicze Dyrektor Centrum Ushug
Wspolnych w Ochotnicy Dolnej

I. Wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym

stanowisku:

Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innych panstw cztonkowskich Unii Europejskiej
oraz innych panstw, ktéorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

wyksztatcenie wyzsze - drugiego stopnia, ( preferowane w zakresie ekonomii,
zarzadzania i marketingu, prawo, administracja )

doswiadczenie zawodowe - minimum piecioletni staz pracy, w tym minimum trzyletnie
doswiadczenie zawodowe na stanowisku kierowniczym zwigzane z zarzadzaniem zespotem
ludzkim w administracji samorzadowej, rzadowej.

biegta znajomos¢ obstugi komputera - pakietu MS Office, Excel

znajomosc¢:

ustawy o finansach publicznych

znajomos¢ przepiséw prawa oSwiatowego, prawa pracy, Karty Nauczyciela,
znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych

znajomos¢ przepiséw ustawy o samorzadzie gminnym,

znajomos¢ przepiséw z zakresu rachunkowosci, sprawozdawczosci samorzadowych
jednostek budzetowych,

znajomos¢ ustawy Prawo zamdwien publicznych

znajomos¢ przepiséw wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia

poczucie odpowiedzialnosci za realizowane zadania,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku

II. Wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku:

doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej w zakresie merytorycznych zadan
wymaganych na stanowisku

umiejetnos¢ planowania, analizowania i racjonalizacji wydatkow



predyspozycje osobowosciowe:

komunikatywnos¢,

sumiennos¢ i doktadnosé,
odpowiedzialnos¢,

umiejetno$¢ strategicznego myslenia
kreatywnosg,

umiejetnos$¢ pracy w zespole,

skutecznos$¢ dzialania.

4. Prawo jazdy kat. B.

I11. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

kierowanie, planowanie, koordynowanie oraz kontrola realizacji statutowych zadan
Centrum Ustug Wspdlnych,

nadzo6r merytoryczny i organizacyjny nad Centrum Ustug Wspdlnych realizujacym wtasne
zadania oraz zadania obstugi finansowej, administracyjnej oraz organizacyjnej jednostek
oSwiatowych,

organizowanie i prowadzenie zadan zwiazanych ze wspdélna obstuga administracyjna,
finansowa oraz organizacyjna jednostek oswiatowych Gminy Ochotnica Dolna,
wspoéipraca z dyrektorami jednostek oswiatowych Gminy Ochotnica Dolna w zakresie
wykonywanych zadan przez Centrum Ustug Wspdlnych,

reprezentowanie Centrum Ustug Wspoélnych na zewnatrz,

wykonywanie zadan w zakresie zwierzchnika stuzbowego nad zatrudnionymi

pracownikami jednostki.

IV. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

zatrudnienie od 1 stycznia 2021 r.

czas pracy: peten etat

miejsce pracy: Centrum Ustug Wspolnych w Ochotnicy Dolnej

specyfika pracy: stanowisko wymagajace dyspozycyjnosci, odpornosci na stres, dobrej
organizacji pracy

wysitek umystowy

praca przy monitorze ekranowym,

brak uciazliwych i szkodliwych warunkoéw pracy.

V. Wskaznik zatrudniania os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Ochotnicy Dolnej , w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob

niepetnosprawnych w listopadzie 2020r. nie przekroczyt 6%.



VI. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

list motywacyjny,

zyciorys zawodowy (CV),

List motywacyjny i zyciorys zawodowy (CV) nalezy opatrzy¢ wlasnorecznymi
podpisami, numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem, a takze klauzula o
nastepujacej tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
(innych niz wymagane przepisami prawa) przez administratora danych w celu
realizacji procesu rekrutacji na stanowisko: Dyrektor Centrum Uslug Wspdlnych w
Ochotnicy Dolnej . Dane osobowe przekazane przeze mnie sa zgodne z prawda.
Zapoznalem(-am) sie z trescia klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o celu i
sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystuguja w

zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych.”

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy,

zaswiadczenia o zatrudnieniu),

oswiadczenie kandydata o peitnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umysine przestepstwo
§cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

podpisane wtasnorecznie oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestepstwo
popeinione umys$lnie oraz nie toczy sie przeciw niemu postepowanie karne (wytoniony w
drodze naboru kandydat przed nawigzaniem stosunku pracy bedzie zobowiazany
przedlozy¢ zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego).

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku
kandydatek/kandydatow, zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w

zatrudnieniu, w przypadku, gdy znajduja sie w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatow,

klauzula informacyjna dla kandydata.

Kserokopie dokumentow, ktore sklada kandydat powinny by¢ przez niego

potwierdzone za zgodnosc¢ z oryginalem.

Dokumenty skladane w oryginale winny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ lub przesta¢ w terminie do dnia 21 grudnia 2020
roku do godz.11:00 pod adres: Urzedu Gminy Ochotnica Dolna, os. Dlubacze 160,
34-452 Ochotnica Dolna w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko
Dyrektor Centrum Uslug Wspoélnych Ochotnica Dolna ”.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.



Dokumenty aplikacyjne: zyciorys, list motywacyjny, CW powinny by¢ opatrzone klauzula:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r.

o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U 2 2019r. poz1781 )”".

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na

tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Ochotnica Dolna.

I. Klauzula informacyjna:

1. Administratorem danych osobowych podanych w zwigzku z przeprowadzeniem
przedmiotowego naboru jest Urzad Gminy w Ochotnicy Dolnej, z siedziba: 34-452 Ochotnica
Dolna, os. Dtubacze 160.

2. Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Gminy w Ochotnicy Dolnej jest Pan

Wiestaw Kowalski.

3. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowac sie z
Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor@chi24.pl.

4. Celem przetwarzania podanych danych jest przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko
urzednicze Dyrektor Centrum Ustug Wspoélnych w Ochotnicy Dolnej. Podanie danych
osobowych jest konieczne do przeprowadzenia naboru. Dane te nie beda przetwarzane w

sposob zautomatyzowany, w celu podjecia decyzji w sprawie indywidualne;j.

5. Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia naboru i nie

dtuzej, niz to wynika z przepiséw o archiwizacji oraz ustawy o pracownikach samorzadowych.

6. Podstawa prawna przetwarzania danych sa przepisy Kodeksu Pracy oraz ustawy o

pracownikach samorzadowych.

7. Osoby, ktérych dane dotycza maja prawo do:

- dostepu do tresci swoich danych oraz mozliwosci ich poprawiania, sprostowania,
ograniczenia przetwarzania, a takze - w przypadkach przewidzianych prawem - prawo do

usuniecia danych i prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych.

- wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa
sie z naruszeniem przepiséw powyzszego rozporzadzenia tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
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