ZARZADZENIE NR 426/2023
WOJTA GMINY WARTKOWICE

z dnia 12 pazdziernika 2023 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Wartkowice

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z2023r.
poz. 40, 572,1463, 1688) oraz art. 11ust. 1, art. 13 ust. 1, 2, 2a ustawy zdnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 530) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Oglasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze referenta ds. Organizacyjno-Spotecznych (OS)
w Urzedzie Gminy Wartkowice.

2. Tres¢ ogloszenia, o ktorym mowa w ust. 1 stanowi zatacznik do zarzadzenia.
3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Wojt

Piotr Kuropatwa
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 426/2023
Wojta Gminy Wartkowice
z dnia 12 pazdziernika 2023 r.

Zalacznik do zarzadzenia Nr 426/2023 Wéjta Gminy Wartkowice z dnia 12 pazdziernika 2023 r.

I NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI
Urzad Gminy Wartkowice
Stary Gostkéw 3 D
99-220 Wartkowice
I OKRESLENIE STANOWISKA
Referent ds. Organizacyjno-Spotecznych - 1 etat
III WYMAGANIA NIEZBEDNE STAWIANE KANDYDATOWI:
1) obywatelstwo polskie;
2) wyksztalcenie $rednie;
3) staz pracy: minimum 2 lata w przypadku wyksztalcenia §redniego;
4) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) nieposzlakowania opinia.

IV WYMAGANIA DODATKOWE
1) wyksztatcenie wyzsze: preferowany kierunek studiow prawo, administracja;
2) ukonczone kursy, szkolenia z przedmiotowego zakresu dziatania stanowiska;

3) znajomos$¢ przepisOw ustaw: o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, o rachunkowosci, prawo
o$wiatowe, karta nauczyciela, opieka nad dzie¢mi do lat 3, o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi, o przeciwdzialaniu narkomanii, o przeciwdzialaniu przemocy domowej, o ochronie
zdrowia publicznego, o ochronie danych osobowych, o informacji publicznej, kodeksu postepowania
administracyjnego, kodeksu cywilnego, i przepisow wykonawczych do tych ustaw;

4) umiejetnos¢ obstugi komputera, programow i urzadzen biurowych;
5) do§wiadczenie w pracy samorzadowej;
6) umiejetnos¢ przygotowywania projektow pism, dokumentdw, informacji, zestawien;
7) komunikatywnos¢, odpowiedzialno$¢, sumiennos$¢;
8) wysoka kultura osobista, umiejetnos$¢ pracy w zespole;
9) prawo jazdy kategorii B.
V PODSTAWOWY ZAKRES CZYNNOSCI

Do podstawowych zadan osoby zatrudnionej na stanowisku referenta ds. Organizacyjno-Spotecznych
nalezy:

1) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie nadania Urzgdowi Gminy Wartkowice statutu ijego
aktualizacji;

2) przygotowywanie projektu zarzadzenia dotyczacego regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy ijego
aktualizacji;

3) prowadzenie rejestru skarg 1wnioskow, petycji iwnioskow o udzielenie informacji publicznej
wptywajacych do Urzedu;
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4) gromadzenie iewidencjonowanie protokotow z przeprowadzonych kontroli iwydanych zalecen
pokontrolnych, a takze przygotowanie odpowiedzi dla instytucji kontrolujacych wspdlnie ze stanowiskami
merytorycznie odpowiedzialnymi za dany temat;

5) opracowanie i aktualizowanie dokumentacji dotyczacej $rodkéw technicznych i organizacyjnych
zapewniajacych ochrone przetwarzania danych objetych ochrona;

6) wspoldzialanie z kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie opracowania i aktualizacji
statutow tych jednostek;

7) przygotowywanie i przeprowadzenie postepowania dotyczacego powolywania badz odwolywania na
stanowiska dyrektoréw placowek oswiatowych prowadzonych przez Gming Wartkowice;

8) wspotpraca z Gminnym Zespolem Obstugi Oswiaty w Wartkowicach w zakresie spraw zwigzanych
z funkcjonowaniem placdéwek dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Wartkowice;

9) prowadzenie postgpowania administracyjnego wobec rodzicéw tych dzieci, ktdre nie realizuja obowigzku
nauki;

10) przedktadanie wspodlnie z Dyrektorami przedszkoli, propozycji optat za $wiadczenia w przedszkolach;

11) prowadzenie spraw o udzielenie pomocy materialnej uczniom (stypendia szkolne, zasitki szkolne,
stypendia za wyniki w nauce);

12) prowadzenie spraw w zakresie opieki nad dzie¢mi do lat 3;

13) wspotpraca ze stanowiskiem kultury w zakresie programow wspoOlpracy z organizacjami pozarzadowymi
i innymi podmiotami w zakresie realizacji zadan ze sfery zadan publicznych a dotyczacych stanowiska;

14) wspotdziatanie z instytucjami, organizacjami, zwigzkami, stowarzyszeniami, ktorych celem statutowym
jest organizacja i rozwdj oswiaty;

15) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia mieszkancow;

16) koordynowanie realizacji zadan w zakresie profilaktyki i zapobiegania zjawiskom patologicznym w tym
spraw wynikajacych zustaw: o przeciwdziataniu alkoholizmowi, przeciwdziataniu narkomanii oraz
przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, w tym wspolpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych i obstuga kancelaryjna;

17) wspotpraca ze stanowiskami w Urzedzie, jednostkami organizacyjnymi oraz Gminng Biblioteka Publiczna
w zakresie przygotowywania danych do projektu raportu o stanie gminy;

18) petnienie funkcji koordynatora do spraw dostgpnosci;
19) wspotpraca z inspektorem ochrony danych osobowych;
20) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu.

VI INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU REFERENTA
DS.ORGANIZACYJNO-POLECZNYCH

1) warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
-przewidywany dzien zatrudnienia pracownika - 1 listopad 2023r.;
- praca biurowa, jednozmianowa od poniedziatku do pigtku od godz. 7.30 do godz. 15.30, 1 etat;
- praca wymagajaca samodzielno$ci i wysokiego stopnia koncentracji;
2) wyposazenie stnowiska:
- sprzet informatyczny: komputer;
- oprogramowanie: programy stanowiskowe i sieciowe;

- inne urzadzenia do obstugi w biurze: sprzet wielofunkcyjny, fax, niszczarka iinne typowe narzedzia
niezbedne w pracy biurowej;

3) miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
- praca w siedzibie Urz¢du Gminy Wartkowice;

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie;
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- istniejg bariery architektoniczne w zakresie poruszania si¢ po budynku (utrudniony dostep dla osob
niepetnosprawnych poruszjacych si¢ na woézkach inwalidzkich badZz majacych niepetnosprawnosci
ruchowe),

- brak windy,
- pomieszczenia higieniczno-sanitarne nie sg dostosowane dla 0séb niepelnosprawnych,

- brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
gluchoniemym

VII INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

VIII WYMAGANE DOKUMENTY:
1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (kwestionariusz wg zataczonego wzoru);
2) list motywacyjny i CV;

3) odpis lub uwiarygodniona kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz posiadanie
kwalifikacje zawodowe;

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy, w szczegolnosci: $wiadectwa pracy lub w razie
pozostawania w zatrudnieniu - zaswiadczenie oraz kserokopie dokumentéw o posiadanym do$wiadczeniu
zawodowym,;

5) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

6) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktoérego obywatelom, na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podj¢cia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

7) dokumenty potwierdzajace znajomos$¢ jezyka polskiego okreslone w przepisach o stuzbie cywilnej (dotyczy
kandydatoéw nieposiadajacych obywatelstwa polskiego);

8) pisemne o$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych;

9) pisemne oswiadczenie lub zaswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany
zostanie do dostarczenia za§wiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego);

10) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawno$¢, jesli kandydat zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022r. poz. 530), pierwszenstwo w zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych;

11) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru wraz z klauzula
informacyjng (wg zalaczonego wzoru);

12) spis dokumentéw zlozonych w ofercie przez kandydata.
IX MIEJSCE I TERMIN ZLOZENIA DOKUMENTOW

Dokumenty w zamknigtej kopercie zpodanym imieniem inazwiskiem iadresem zwrotnym
kandydata oraz dopiskiem "Nabodr na stanowisko referenta ds. Organizacyjno - Spotecznych w Urzedzie
Gminy Wartkowice,, lub wysta¢ na adres:

Urzad Gminy Wartkowice

Stary Gostkow 3D

99-220 Wartkowice

w terminie do 27 pazdziernika 2023 r. do godz. 15.00
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W przypadku ztozenia przez kandydata dokumentéw osobis$cie lub przestania przez kandydata
dokumentow poczta, za datg dostarczenia uwaza si¢ datg otrzymania dokumentoéw przez Urzad Gminy
Wartkowice (data wptywu do Urzedu).

X PRZEBIEG POSTEPOWANIA W SPRAWIE NABORU:
1) nabor przeprowadzi Komisja powotana odrebnym zarzadzeniem Woéjta Gminy Wartkowice;
2) nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

I etap - sprawdzenie ofert pod wzglgdem formalnym bez udziatu kandydatow,

Il etap - przeprowadzenie rozméw z kandydatami spelniajagcymi wymagania formalne. O terminie
i miejscu przeprowadzenia rozmow kandydaci zostana powiadomieni indywidualnie, telefonicznie lub
e-mail.

3) Komisja wytoni kandydata na stanowisko referenta ds. Organizacyjno-Spotecznych. Wojt podejmie
ostateczng decyzje dotyczaca zatrudnienia wskazanego przez Komisje kandydata na stanowisko referenta
ds. Organizacyjno-Spotecznych;

4) o wynikach naboru zainteresowani zostang powiadomieni telefonicznie lub pisemnie;
5) oferty nieckompletne nie beda rozpatrywane;

6) oferty, ktore wplyng do Urzgdu Gminy Wartkowice po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane
1 odestane beda adresatowi bez otwierania;

7) kserokopie dokumentow ztozonych w ofercie muszg by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢
oryginatem. Wszystkie dokumenty musza by¢ podpisane wlasnorgcznie;

8) informacje o wyniku naboru be¢da umieszczane na stronie internetowej Biuletyn Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Wartkowice;

9) kandydaci sktadajacy swoje oferty wyrazaja zgode na poddanie si¢ procedurze naboru na zasadach
okreslonych w zarzadzeniu Wojta Gminy Wartkowice nr 163/2009 z dnia 10 marca 2009r. w sprawie
ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzegdzie Gminy Wartkowice zmienionego zarzadzeniem nr 107/2012 z dnia 20 czerwca 2012r.

10) Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzgdzie zostang dotaczone do jego akt
osobowych. Dokumenty osob, ktéore w procesie rekrutacji spetlnity wymagania okre§lone w ogloszeniu
o naborze beda przechowywane na stanowisku ds. Obronnych i Kadr Urzedu przez okres 3 m-cy od dnia
zakonczenia naboru, apo tym okresie odestane na adres podany do korespondencji. Dokumenty
pozostatych 0s6b po zakonczeniu naboru odestane sg na adres podany do korespondencji. Kandydaci moga
odbiera¢ swoje dokumenty osobiscie za potwierdzeniem odbioru. Kandydat wybrany w drodze naboru
przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany jest najpozniej w terminie 14 dni od dnia zawiadomienia
o przyjeciu do pracy przedlozy¢ w Urzgdzie Gminy Wartkowice oryginal waznego za$wiadczenia
zawierajacego informacje o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, uzyskanego na koszt kandydata
z Krajowego Rejestru Karnego.

W przypadku o0séb podejmujacych pierwszy raz pracg na stanowisku urzgdniczym umowa o prace
zostanie zawarta na czas okreslony (6miesi¢cy) z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawcze;.

Zatacznik Nr 1 do Zatacznika Nr 1
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
1. Imig /IMiona/ 1 NAZWISKO ... .oviieiit i e
2. Data UTOAZEIIA . ... et e
3 O DY WaALEISEWO ...ttt

4. Miejsce zamieszkania /adres do Korespondencji/ .........c.ooueiiriiiiiiii i

Id: 465A26D2-B610-4555-BEE6-761D740F0CEG6. Podpisany Strona 4



6. WY KSZEa Comie™ ... o e
/nazwa szkoly i rok jej ukonczenia /
/zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy/

7. Wyksztalcenie Uzupelniajgce™ ... .....oiiiiiiiiii i e

/kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania/

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia™ ... .......c.ooiiiiiiiiiiiii it ee e

/wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska/

9. Dodatkowe uprawnienia, UMieJ@tNOSCI™ ... .....oiuiiriiiit ittt ettt et ete e e e e aaeaaans

/miejscowos¢ i data / /podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie/

*dane osobowe nalezy uzupeli¢ wylacznie, gdy sa one niezb¢dne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku w zakresie spetnienia niezbednego wymagania.

Zakacznik Nr 2 do Zatacznika Nr 1
Klauzula informacyjna i zgoda na przetwarzanie danych osobowy do ogloszenia o naborze

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych objetych formularzem oraz podanych
w zalaczonych dokumentach aplikacyjnych, w tym w zalagczonym CV, przez Gmin¢ Wartkowice, Stary
Gostkow 3D, 99-220 Wartkowice w celu udziatu w niniejszym procesie naboru (zgodnie z rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z27.4.2016r. w sprawie ochrony os6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych )(Dz.U. UE.L. z2016 r. Nr 119,
str. 1) -dalej: RODO.

Zostatem/am poinformowany/a, o tym, Ze:

1. Administratorem moich danych osobowych podanych w formularzu oraz dokumentach naboru jest
Gmina Wartkowice reprezentowana przez Wdjta Gminy Wartkowice zwana dalej Administratorem.

2. Inspektorem danych osobowych u Administratora jest Pani Magdalena Kuszmider, adres e-mail:
kontakt@iszd.pl. Moge si¢ z nim kontaktowa¢ we wszelkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem moich
danych osobowych.

3. Administrator prowadzi operacje przetwarzania moich danych osobowych w celu realizacji procesu
naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — Dyrektora Gminnego Zespotu Obstugi Oswiaty
w Wartkowicach, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zakresie niezbednym do przeprowadzenia rekrutacji
zgodnie z wymogami przepisOw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku -Kodeks pracy (Dz.U. z2022r.
poz. 1510, 1700, 2140, z2023r. poz.240, 641) ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz.U. 22022 r. poz. 530) W pozostalym zakresie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a oraz
art. 9 ust. 2 lit. a RODQO, to jest zgody osoby, ktorej dane dotycza.

4. Podanie moich danych osobowych jest warunkiem wzigcia udzialu w postgpowaniu naboru na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze — Dyrektora Gminnego Zespolu Obstugi Oswiaty w Wartkowicach.
Odmowa podania danych uniemozliwi rozpatrzenie mojej oferty.

5. Moje dane osobowe nie beda udostgpniane podmiotom innym niz uprawnione na mocy przepiséw prawa.
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6. Moje dane osobowe bedg przechowywane przez okres zgodny zrozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych- tj. przez okres 3 miesigcy od
zakonczenia procesu rekrutacji.

W okresie tym, bede mégl/mogta dokona¢ odbioru swoich dokumentow za pokwitowaniem odbioru. Po
uplywie okresu 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru nieodebrane przez
kandydatéw dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

5. W zakresie moich danych osobowych, na zasadach okre§lonych w RODO, przystuguja mi nastepujgce
prawa:

1) prawo dostepu do danych osobowych;

2) prawo sprostowania danych;

3) prawo do usuni¢cia danych;

4) prawo ograniczenia przetwarzania;

5) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;
6) prawo do cofnigcia zgody;

7) prawo do przenoszenia danych.

6. Mam prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdyby przetwarzanie moich danych osobowych naruszato przepisy RODO.

7. Moje dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/ organizacji mi¢dzynarodowe;.
8. Moje dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.

9. Dane 0s6b biorgcych udzial w naborze sg podawane do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie na
stronie BIP i tablicy ogtoszen Urzgdu Gminy Wartkowice, zgodnie zustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 530).

(data i podpis sktadajacego dokumenty aplikacyjne)
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