Grodzisk 28.03.2022r.

Wéjt Gminy Grodzisk
oglasza nabor

na stanowisko: ds. o§wiaty i ochrony danych osobowych

w Urzedzie Gminy Grodzisk, ul. 1 Maja 6, 17-315 Grodzisk

I. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

II. Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ postugiwania si¢ przepisami prawa, w szezegdlnosci z zakresu Kodeksu
postepowania administracyjnego, znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu
administracji samorzadowej,

umiejgtnosci  obstugi komputera w  zakresie sprawnego uzytkowania systemu
operacyjnego Microsofot, Windows XP, i wyzsze oraz pakietu biurowego MS Office
(Word, Exel),

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

komunikatywno$¢, samodzielno$é, doktadnosé, sumiennosé.

umiej¢tnosé analitycznego myslenia,

umiejetnosé pracy w zespole, pod presja czasu;

preferowany staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego

ITI. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

sprawowanie nadzoru nad placowkami oswiatowymi, dla ktérych Gmina petni funkcje
organu prowadzacego,

przekazywanie, rozliczanie i kontrola dotacji udzielanych z budzetu gminy
placowkom o$wiatowym,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Systemie Informacji O$wiatowej,
przygotowanie projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzeri Wojta w sprawach
oSwiatowych,

realizowanie programu stypendialnego w zakresie pomocy materialnej o charakterze
socjalnym,

kontrolowanie spetniania obowiazku szkolnego i obowiazku nauki

koordynowanie spraw zwigzanych z rekrutacja do szkét i przedszkoli

prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania kosztéw mtodocianych pracownikéw
petnienie funkeji Inspektora Ochrony Danych w zakresie wynikajacym z przepisow
prawa

prowadzenie rejestrow i dokumentacji z zakresu bezpieczenstwa informacji i ochrony
danych osobowych

nadzor oraz przeprowadzanie audytow dotyczacych przestrzegania zasad
przetwarzania danych osobowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z kadrami



IV. Wymagane dokumenty:

» Zyciorys — curriculum vitae,

» list motywacyjny,

* kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie

* kserokopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie lub o$wiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego,

» kopie dokumentéw potwierdzajagcych wyksztalcenie (kserokopie  dyplomow
ukonczenia studiow wyzszych), do$wiadczenie zawodowe (kserokopie $wiadectw
pracy, zaswiadczenia) oraz inne dodatkowe dokumenty §wiadczace o posiadanych
kwalifikacjach, umiejetnosciach i praktyce zawodowej (kserokopie za$wiadczen o
ukonczonych kursach, szkoleniach itp.),

 o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia, stwierdzajace brak przeciwwskazan do
zajmowania ww. stanowiska,

» oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu zpetni praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za
przestepstwa umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

* oswiadczenie kandydata o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji,

o kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (dotyczy kandydatow, ktorzy
zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych).

V. Warunki pracy:

- ¢zas pracy — pelny wymiar, w godz. 7:30 — 15:30 od poniedziatku do piatku;

- praca o charakterze administracyjnym, praca przy komputerze pow. 4 godzin dziennie,

- praca w siedzibie oraz poza siedzibg Urzedu,

- wynagrodzenie ustalone bgdzie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936)

VI. Dodatkowe informacje.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

VIIL. Termin i miejsce skladania ofert.

Dokumenty nalezy sktada¢ w kopertach z dopiskiem ,,stanowisko ds. o$wiaty i ochrony
danych osobowych w sekretariacie Urzgdu Gminy Grodzisk pokéj nr 11 lub wysta¢ na adres
Urzedu Gminy Grodzisk, ul. 1 Maja 6, 17-315 Grodzisk w terminie do dnia 8 kwietnia
2022 roku do godz. 15:30 .Aplikacje, ktére wplyng po wyznaczonym terminie nie beda
rozpatrywane, decyduje data wpltywu do urzedu.

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosza si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
o naborze.



Ztozone oferty beda badane pod wzgledem kompletnosci i spetniania przez kandydatéw
wymagan formalnych na wskazane stanowisko urzednicze. Osoby, ktore spelnia wymagania
formalne okres§lone w ogloszeniu zostana poinformowane o terminie i miejscu rozmowy
kwalifikacyjnej oraz ewentualnie testu kwalifikacyjnego.

Oferty kandydatow, ktérzy nie spelnia wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu
0 naborze po zakonczeniu procedury zostang odestane.

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona w Biuletynu Informacji Publicznej pod
adresem: http://bip.ug.orodzisk.wrotapodlasia.pl/ oraz na tablicy ogtoszen w Urz¢dzie Gminy
Grodzisk.
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