Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu

WOJT GMINY RZASNIA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Stanowisko urzednicze: ds. spraw kultury, sportu i ochrony zdrowia, w pelnym wymiarze czasu pracy.
Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Rzasni, Rzgsnia, ul. Kosciuszki 16, 98-332 Rzasnia

1. Okres$lenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urz¢dniczym:
I. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:
Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktdra spenia nastepujgce wymagania:

a) posiada obywatelstwo polskie (lub obywatelstwo Unii Europejskiej, obywatelstwo
innych panstw, ktérym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskicj; osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiadaé znajomos$¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej);

b) posiada petng zdolno$¢ do czynnosei prawnych;

c) korzysta z petni praw publicznych;

d) posiada nieposzlakowang opinig;

e) nie jest skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

f) stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

g) wyksztatcenie i staz pracy: wyzsze o profilu umozliwiajgcym wykonywanie zadan na

stanowisku oraz minimum 5 lat stazu pracy (preferowany staz w administracji publicznej).

II. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem urzg¢dniczym:

a) znajomos¢ przepiséw prawnych regulujgcych ustroj i kompetencje samorzadu gminnego,
w szczegblnoscei: ustawa o samorzqdzie gminnym, ustawa o pracownikach samorzqgdowych, ustawa o
finansach publicznych, ustawa o dostepie do informacji publicznej,

b) znajomo$¢ przepisdw prawa z zakresu procedur administracyjnych: Kodeks postgpowania
administracyjnego;

¢) znajomos¢ przepisdw prawa z materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska pracy,
w szczegdlnodei: ustawa z dnia 25 czerwea 2010 r. o sporcie, ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o
dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, ustawa z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkow
i opiece nad zabytkami, ustawa z dnia 11 wrzeénia 2015 r. o zdrowiu publicznym, ustawa z dnia 15
kwietnia 2011 r. o dziafalnosci leczniczej, ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze érodkéw publicznych, ustawa z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie
zdrowia psychicznego, Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. Prawo farmaceutyczne, ustawa z dnia 25
pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej, akty wykonawcze do ww.
ustaw,

d) znajomosé Rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, Jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych,




¢) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o
ochronie danych, zwane ,,RODO”);

f) znajomo$¢ dokumentéw dotyczacych Gminy Rzasnia oraz okreslajacych strukturg organizacyjna
Urzedu — min. Statutu Gminy Rzgsnia — Uchwata nr XLV1/299/2018 Rady Gminy Rzasnia z dnia 2
pazdziernika 2018 r. w sprawie Statutu Gminy (Dz. Urz. Woj. LodZ. 2018.5253 )

g) znajomos¢ obstugi komputera oraz programéw biurowych;

h) umiejetnoé¢ prawidtowego redagowania pism urzedowych;

i) umiejetnos¢ odnajdywania informacji pomocniczych przy realizowaniu powierzonych zadan;

J) komunikatywnos$¢;

k) umiejgtno$¢ przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny i zwigzly;

1) umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy,

m) postawa etyczna — wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy oraz niebudzacy podejrzen
o stronniczo$¢ 1 interesownosg¢;

n) posiadanie cech osobowosciowych: rzetelno$¢, dokfadnos¢ i odpowiedzialnose.

2. Zakres wykonywanych zadai na stanowisku urz¢dniczym.

Samodzielne stanowisko do spraw kultury, sportu i ochrony zdrowia obejmuje w szczegolnosci.

1. Realizacja zadaii wiasnych gminy w zakresie zwigzanym z ochrong zabytkow i opieka nad
zabytkami, prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej przedmiotowych spraw.

2. Realizacja zadan whasnych gminy w zakresie zwigzanym z ochrong zdrowia, kultury, kultury
fizycznej i sportu.

3. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o grobach, cmentarzach i miejscach pamigei.

4. Wspoldziatanie w rozwoju kultury, kultury fizycznej i sportu ze stowarzyszeniami i innymi
organizacjami w realizacji ich zadan statutowych.

5. Wspieranie dzialan organizacji pozarzadowych zajmujacych si¢ problematyka kultury, zdrowia,
kultury fizycznej i sportu. Opracowywanie projektow rocznych lub wieloletnich programéw wspétpracy
gminy z organizacjami pozarzadowymi, realizacja procedur zlecania zadan w ramach aktualnego
gminnego programu wspdipracy z organizacjami pozarzadowymi oraz nadzér nad realizacja przyjetych
programoéw, monitorowanie efektéw, kontrola prawidtowoscei wydatkowania srodkow publicznych.

6. Ogtaszanie otwartych konkurséw ofert na realizacje zadan publicznych Gminy, sporzadzanie umow
na realizacje zadan oraz przyjmowanie sprawozdan z wykonania zadan publicznych.

7. Wspbldziatanie z innymi jednostkami gminy oraz placowkami w zakresie upowszechniania kultury.
8. Nadzor i realizacja zadan dotyczacych zapewnienia whasciwych warunkéw do krzewienia kultury
i sportu na terenie gminy.

9. Realizowanie i nadzorowanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Mtodziezowej Orkiestry Dgtej
Gminy Rzaénia, Ogniska Muzycznego lub innych placowek kulturalnych dziatajacych na terenie Gminy
Rzasnia.

10. Przyjmowanie wnioskéw o przyznanie stypendiow sportowych, nagrod i wyrdznienn oraz
przygotowywanie decyzji stypendialnych.

11. Inspirowanie rozwoju kultury i sportu w Gminie , nadzér i koordynacja organizacji imprez lokalnych
promujacych rozwéj kultury i sportu w Gminie oraz imprez rekreacyjnych wéréd mieszkancow.

12. W zakresie profilaktyki zdrowotnej mieszkancoéw wdrazanie programéw profilaktycznych na terenie
Gminy wynikajacych z celéw szczegdtowych Narodowego Programu Zdrowia oraz potrzeb
mieszkaficéw Gminy - wspétdziatanie z Gminnym Osrodkiem Zdrowia i innymi niepublicznymi
zaktadami opieki zdrowotnej dziatajgcymi na terenie gminy.

13. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z organizacja stuzby zdrowia na terenie gminy.

14. Opracowanie i przygotowanie dokumentacji, projektéw uchwat (programéw) w sprawach objgtych
powyzszym zakresem czynnoéci, jak réwniez wnioskéw do projektu budzetu w zakresie ochrony
zabytkéw, kultury, kultury fizycznej, zdrowia.




15. Realizacja zadan w zakresie przyjmowania i weryfikowania wnioskéw pod wzglgdem
merytorycznym i formalnym oraz procesu zwigzanego z rozliczaniem dotacji celowych udzielonych
7z budzetu Gminy Rzasnia w zakresie:

- wynikajacym ze spraw prowadzonych w Referacie Gospodarki, Kultury i Sportu (tj. dotyczacym min:
placowek medycznych, stowarzyszei, parafii potozonych na terenie Gminy Rzasnia).

16. Pracodawca zastrzega sobie prawo do definiowania pracownikowi innych, doraznych czynnosci nie
“wynikajacych z przedmiotowego zakresu obowigzkéw, ktorych realizacja wynika z ustawy
o samorzadzie gminnym oraz ustawy o pracownikach samorzadowych.

17) wytwarzanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie swoich obowigzkow.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:

1. $rodowisko pracy. Godziny pracy state od 7:30 do 15:00 w poniedziatek, wtorek i $rode, w czwartek
od 7:30 do 17:30, w piagtek od 7:30 do 15:00. Praca wykonywana na terenie Urzedu Gminy w Rzasni,
glownie w pomieszczeniu biurowym na Il pietrze, pozostala infrastruktura: schody, korytarze,
sanitariaty. Oswietlenie sztuczne i naturalne. Budynek nie jest przystosowany dla osob
niepetnosprawnych. Wyjazdy stuzbowe jedynie w celach szkoleniowych i konsultacyjnych. Obstuga
sprzetu biurowego i komputerowego, praca na dokumentach, kontakt z klientami Urzedu.

2. $rodki pracy. Komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka, oraz inne typowe narzgdzia do pracy
biurowej. Biurko, krzesto obrotowe z kétkami jezdnymi.

3. Wymagania psychologiczne, fizyczne i zdrowotne. Praca zaliczana do lekkich pod wzgledem
obcigzenia fizycznego. Nie wymaga szezegodlnych predyspozycji zdrowotnych, jedynie ogdlnego
dobrego stanu zdrowia. Wymagane sg podstawowe badania lekarskie i szkolenia z zakresu bhp.
Wymagana sprawnos¢ komunikowania si¢ na poziomie interpersonalnym.

4. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych,

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w grudniu 2019 r., w Urzedzie Gminy w Rzasni, w
rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych wyniost 1,6%.

5. Wykaz wymaganych dokumentow:

1. list motywacyjny oraz CV z dokfadnym opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajace
jednoczesnie o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2019 r. o ochronie danych osobowych (t,j.
Dz.U. z 2018 r., poz. 1000 ze zm.) oraz zgodnie z art. 13 ust. | i 2 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych (dalej RODO) (Dz. Urz. UE L1 19/1),

2. kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3. kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z
oryginatem lub o§wiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy,

4. oéwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazai zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

5. kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem) potwierdzajace
wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6. oswiadczenie kandydata, Zze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,



7. o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sig¢ nie pozostawaé
w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkéw w wymiarze jednego
etatu,

8. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

6. Informacje o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydatéw do pracy

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia 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 przeplywu takich danych zwanego
L,RODO”, Urzad Gminy Rza$ni informuje o zasadach przetwarzania danych osobowych oraz o
przystugujacych prawach z tym zwigzanych:

Administrator, Urzad Gminy Rzasnia, reprezentowany przez Wojta z siedziba na ul.
dane kontaktowe Kosciuszki 16, 98-332 Rzasnia.
Z Administratorem mozna si¢ skontaktowac:

1) osobiscie lub na adres poczty elektronicznej: gmina@rzasnia.pl,

2) telefonicznie: 44 631-71-22

3) pisemnie: adres siedziby Urzgdu.
Inspektor Ochrony | W Urzedzie Gminy Rzgsnia zostat wyznaczony Inspektor Ochrony Danych,
Danych z ktorym mozna sie skontaktowa¢ poprzez adres poczty elektronicznej:
iod@rzasnia.pl , lub pisemnie (na adres siedziby Urzedu). Z Inspektorem
Ochrony Danych mozna si¢ kontaktowaé we wszystkich sprawach
dotyczgcych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych.
Cele przetwarzania, | Dane beda przetwarzane przez Urzad do momentu zakoficzenia procesu

czas rekrutacji w nastepujacych celach:

przechowywania 1) W zakresie danych wynikajacych z tredci art. 22! ustawy z dni 26
poszczegoinych czerwea 1974r. Kodeks pracy w celu wypeltnienia obowigzkéw
kategorii danych, prawnych okreslonych w art. art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada
podanie danych 2008r. o pracownikach samorzadowych.

Podanie danych w wyzej wymienionym zakresie jest obowigzkowe, brak

podania danych bedzie skutkowat brakiem uczestnictwa w naborze.

2) W zakresie danych dodatkowych na podstawie udzielonej zgody na
przetwarzanie danych osobowych. Przystuguje prawo do cofnigcia
zgody na przetwarzanie danych osobowych
w dowolnym momencie, cofniecie zgody nie ma wptywu na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej

cofnieciem.
Podanie danych jest w wyzej wymienionym zakresie jest dobrowolne.
Odbiorcy danych Dane osobowe mogg by¢ ujawnione tylko uprawnionym odbiorcom na

podstawie obowiazujgcych przepiséw prawa.

Prawa osoby, ktérej | Osoby, ktorych dane osobowe przetwarza Urzad maja prawo do:
dane dotyczg 1) dostepu do swoich danych osobowych

2) zadania sprostowania danych, ktdre sg nieprawidiowe




2) 2zgdania sprostowania danych, ktére sg nieprawidtowe

3) gdania usuniecia danych, gdy dane nie sg niezbedne do celdw, dla
ktorych zostaty zebrane lub po wniesieniu sprzeciwu  wobec
przetwarzania danych, gdy dane sg przetwarzane niezgodnie z prawem.

4) zgdania ograniczenia przetwarzania danych, gdy osoby te
kwestionuja prawidlowos$¢ danych, przetwarzanie jest niezgodne z
prawem, a osoby te sprzeciwiaja sie usunieciu danych, Urzad nie
potrzebuje juz danych osobowych do celéw przetwarzana, ale sg one
potrzebne osobom, ktérych dane dotyczg do ustalenia, dochodzenia lub
obrony roszczen, lub gdy osoby te wniosly sprzeciw  wobec
przetwarzania danych — do czasu stwierdzenia nadrzednych intereséw
administratora nad podstawa takiego sprzeciwu;

5) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych — z przyczyn
zwigzanych ze szczegdlng sytuacjg oséb, ktérych dane sg przetwarzane;

6) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfadaé lub przestaé w terminie do dnia 29.06.2020 do
godz. 15.00 pod adres: Urzgd Gminy w Rzaéni, Rzaénia, ul. Kosciuszki 16, 98-332 Rzgénia w
zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzgdnicze ds. spraw kultury,
sportu i ochrony zdrowia w Urzedzie Gminy w Rzaéni .

Aplikacje, ktére wptyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Z regulaminem naboru mozna si¢ zapoznaé w Urzedzie Gminy Rzasnia, ul. Kosciuszki 16, 98-332

Rzgsnia (pok. 13) oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.rzasnia.pl.

Dodatkowe informacje mozna vzyskac¢ pod numerem telefonu 44 6317122 wew. 242

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne i dopuszezeni do 1I etapu konkursu zostang o tym

powiadomieni poprzez zamieszczenie listy na stronie www.bip.rzasnia.pl.

Informacja o wyniku naboru b¢dzie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze umieszczona na

stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.rzasnia.pl.  oraz na tablicy

|
e

informacyjnej Urzgdu Gminy Rzgénia.




