Wijt Gminy Inowroclaw
oglasza nabér nr 14/2024 na wolne stanowisko urze¢dnicze
- inspektora ds. obstugi Urzedu i solectw w Urze¢dzie Gminy Inowroclaw

ul. Krolowej Jadwigi 43
88-100 Inowroclaw

Wymiar etatu: pelen etat.

I. Wymagania niezb¢dne:

1) Wyksztatcenie wyzsze

2) staz pracy: co najmniej trzyletni staz pracy, w tym co najmniej roczne doswiadczenie
w pracy w administracji samorzgdowej zwigzane z obstugg solectw lub organizacja
imprez;

3) obywatelstwo polskie;

4) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

7) nieposzlakowana opinia;

8) prawo jazdy kat. B.

II. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Inowroctaw;
2) znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie funkcjonowania gminy, w tym

w szczegdlnoscei:

a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) ustawa o funduszu soteckim;

c) ustawa o $wiadczeniu pienigznym z tytutu pelnienia funkcji soltysa;

d) ustawy o pracownikach samorzadowych,

e) ustawy o dostepie do informacji publicznej,

f) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

g) znajomo$¢ rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych;

3) samodzielnos¢ i odpowiedzialnos¢;

4) umiejetnos¢ obstugi komputera;

5) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu;

6) umiej¢tnos¢ pracy w zespole;

7) zdolnos$¢ podejmowania decyzji;

8) umiejetnos¢ korzystania z przepisOw prawa.

III. Warunki pracy na stanowisku:

1) miejsce wykonywania pracy: siedziba Urzedu Gminy Inowroctaw, ul. Krélowej
Jadwigi 43, 88-100 Inowroctaw;

2) stanowisko pracy w pomieszczeniu biurowym;

3) uzywanie sprzetu biurowego, m.in. komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentow;

4) praca administracyjno — biurowa, przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin
dziennie, praca w terenie;

5) oswietlenie naturalne i sztuczne;
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6) bezposredni kontakt stuzbowy z pracownikami i klientami Urzedu Gminy
Inowroctaw, pracownikami podlegltych jednostek organizacyjnych i innych Instytucji,
z ktorymi Urzad wspotpracuje;

7) czas pracy: pelny wymiar - 40 godzin tygodniowo.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) zarzadzanie siecig drog gminnych i wewngtrznych administrowanych przez Gming
Inowroctaw;
2) nadzor merytoryczny i kontrola nad wykonywanymi zadaniami w zakresie funduszu
soteckiego;
3) przyjmowanie wnioskdw od sotectw, sprawdzanie ich poprawnosci i zgodnosci
Z przepisami;
4) prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji funduszu soteckiego;
5) realizacja zaplanowanych wydatkow, przygotowanie dokumentéw dotyczacych
podjecia postgpowania w celu realizacji zamoéwienia publicznego;
6) kontrolowanie ponoszonych przez sotectwa wydatkow pod wzgledem ich zgodnosci
z planami finansowymi,
7) prowadzenie ewidencji ilosciowej i wartosciowej oraz ksigzek Srodkéw trwatych
(wyposazenia) realizowanych w ramach funduszu soteckiego;
8) wspdlpraca z Wydziatami Urzedu w zakresie przygotowania planéw finansowych,
rozliczen funduszu soteckiego;
9) inicjowanie szkolen dla sottyséw z zakresu gospodarowania funduszem soteckim;
10) organizacja i udzial w zebraniach soleckich oraz przygotowanie niezbgdnych
materiatdéw merytorycznych z zakresu funduszu soleckiego;
11) informowanie sottysow o planowanych terminach realizacji zadan w poszczegdlnych
sotectwach; ;
12) zatwierdzanie i opisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur wynikajacych
z zakresu obowigzkow;
13) wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy oraz Naczelnikiem Wydziatu Infrastruktury
w zakresie spraw zwigzanych z funduszem soteckim;
14) koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami soltyséw i Rady Soteckiej;
15) organizowanie, obstuga, protokotowanie narad soltysow;
16) organizowanie szkolen Soltysow;
17) koordynowanie funkcjonowania swietlic wiejskich;
18) przygotowywanie i rozliczanie harmonograméw czasu pracy dla pracownikow
zatrudnionych w $wietlicach wiejskich we wspolpracy z pracownikiem kadr;
19) udzial w zmianach dotyczgcych zapisow statutdw sotectw;
20) udziat w przygotowaniu imprez i uroczystosci organizowanych przez Wydziat
Organizacyjny.
21) zapewnianie wlasciwej i terminowej realizacji zadan gminy;
22) zabezpieczanie, przygotowanie i przekazywanie dokumentéw ze swojego stanowiska
pracy do archiwum zaktadowego zgodnie z Instrukcja kancelaryjna.

V. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys — curriculum vitae;
3) kwestionariusz osobowy*;
4) kserokopie dyplomoéw lub $wiadectw ukonczenia szkoly potwierdzajacych
wyksztalcenie;
5) inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje;
6) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenia potwierdzajagce wymagany staz pracy;
7) oswiadczenia*:
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a) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

b) o braku prawomocnego wyroku sagdu skazujgcego za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

c¢) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

d) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku, o ktore
kandydat si¢ ubiega,

e) o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

8) informacja o kontaktowym numerze telefonicznym.

VI. Wymagane dokumenty aplikacyjne, w zaklejonych kopertach, z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru nr 14/2024 na wolne stanowisko urzednicze inspektora ds. obstugi sotectw
1 Urzgdu w Urzgdzie Gminy Inowroctaw”, przyjmowane sg w Sali Obstugi Urzedu
Gminy Inowroctaw, ul. Krélowej Jadwigi 43, 88-100 Inowroctaw (pokdj nr 1 na parterze
budynku). W przypadku dokumentéw nadsytanych poczta w formie papierowej, decyduje
data wptywu dokumentéw do Urzedu.

VII. Termin sktadania dokumentéow aplikacyjnych uptywa 12 grudnia 2024 r.
o godzinie 10.00

VIII. Dokumenty, ktére wpltyng do Urzgdu Gminy Inowroctaw po uptywie terminu
do ich skladania nie bedg rozpatrywane.

IX. Wskaznik  zatrudnienia  oséb  niepelnosprawnych ~ w  Urzedzie Gminy
Inowroctaw, w miesigcu listopadzie 2024 roku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych,
wynidst powyzej 6 %.

Uwagi:
1. O terminie, miejscu i procedurze nastgpnych etapow naboru, kandydatow powiadamia
si¢ indywidualnie drogg telefoniczna.

2. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej

(https://gm-inowroclaw.rbip.mojregion.info/8/strona-glowna-bip.html) oraz na tablicy
ogloszen w Urzedzie Gminy Inowroctaw, ul. Krélowej Jadwigi 43, 88-100 Inowroctaw.

* Kwestionariusz osobowy oraz wzoér oswiadczen mozna pobraé ze strony internetowej
(https://gm-inowroclaw.rbip.mojregion.info/8/strona-glowna-bip.html).

Inowroctaw, dnia 2 grudnia 2024 r.
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KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1; dalej: RODO jako
informuje, ze:

1) Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest

Urzad Gminy Inowroclaw, ul. Krolowej Jadwigi 43, 88-100 Inowroctaw, email:

bok@gminainowroctaw.eu, tel./ 52 3555815.

Moga sie Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony
Danych we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za pomoca
adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

2) Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy bedg
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego, natomiast
inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody, ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie.

Administrator bgdzie przetwarzal Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikéw jezeli wyraza Panstwo na to zgode, ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie.

3) W zwiazku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania danych osobowych stanowia:
a) lart. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z art. 22! § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy,
b) Zart. 6 ust. 1 lit. a RODO,
c¢) Zart. 6 ust. 1 lit. b RODO.

4) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane
przez okres 3 miesiecy od momentu zakonczenia rekrutacji.
W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych
dla celdw przysztych rekrutacji, Panstwa dane bgdg wykorzystywane przez 12 miesiecy
od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjne;j.

5) Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym nie b(—;dar
podlega¢ profilowaniu.

6) Panstwa dane nie bgdg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujgcy
Uni¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

7) W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu

nastepujace prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usuniecia danych osobowych;

e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki
2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
(RODO).

Strona4 z 5§



8) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22'§ 1 oraz § 3-
5 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczyé w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

9) Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji
procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie
przepiséw prawa.

Inowroctaw, dnia 2 grudnia 2024 r.

(podpis pracodawcy)
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