ZARZADZENIE NR 103/2019
WOJTA GMINY KURZETNIK

Z DNIA 07 LISTOPADA 2019 ROKU

w sprawie naboru na wolne Stanowisko ds. Obstugi Rady Gminy i Organizacji
Pozarzadowych w Urzedzie Gminy Kurzetnik

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2019 r. poz. 506 t.j.) oraz art. 2 pkt 3, art.7 pkt 3 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 t.j.) oraz Zarzadzenia
Nr 9A/2009 Wojta Gminy Kurzetnik z dnia 25 marca 2009 roku w sprawie ustalenia
regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym stanowiska kierownicze w
Urzedzie Gminy

w Kurzetniku zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1.

Oglaszam nabor na wolne Stanowisko ds. Obstugi Rady Gminy i Organizacji Pozarzadowych
w Urzedzie Gminy Kurze¢tnik.

§ 2.

Ogloszenie o naborze na wolne Stanowisko ds. Obstlugi Rady Gminy i Organizacji
Pozarzadowych w Urzedzie Gminy Kurzetnik, stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 103/2019 z dnia 07 listopada 2019 r.

Wajt Gminy Kurzetnik oglasza nabér na wolne Stanowisko ds. Obstugi Rady Gminy

i Organizacji Pozarzadowych w Urzedzie Gminy Kurzetnik.

OKkreslenie stanowiska :

Stanowisko ds. Obshugi Rady Gminy i Organizacji Pozarzadowych w Urzgdzie
Gminy Kurzetnik.

Wymiar etatu: peten etat. W przypadku osoéb podejmujacych po raz pierwszy

prace na stanowisku urzedniczym na czas okreslony 6 miesiecy. W tym przypadku

zastosowanie bedg miaty przepisy art. 16 ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 t.j.) wowczas

pracownik obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczg o ktorej] mowa w art. 19

ww. ustawy 1 zda¢ egzamin.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne (formalne):

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych,

obywatelstwo polskie,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na w/w stanowisku,

brak prawomocnego skazania za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysIne przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

posiadanie kwalifikacji zawodowych do wykonywania pracy — wyksztalcenie
WYZSZE;

mile widziane doswiadczenie w administracji samorzadowej,

bardzo dobra znajomo$¢ przepisow  ustaw: Kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy 0 pracownikach
samorzadowych, ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznym i wolontariacie, biegta
znajomos¢ zagadnien obshugi komputera w stopniu zaawansowanym,

posiadanie umieje¢tnosci analizy i syntezy informacji.



2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

znajomo$¢ zagadnien z zakresu ustaw: prawa administracyjnego, ustawy o dostepie
do informacji publicznej,

znajomo$¢ zasad funkcjonowania administracji samorzadowe;j,

umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,

samodzielno$¢ w pracy na zajmowanym stanowisku,

wysoka kultura osobista, sumienno$¢, uczciwosc,

odpowiedzialno$¢ za wykonywang prace,

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnose,

umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem,

pracownik samorzadowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze
wykonywa¢ dodatkowych zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
Z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywolujacych

uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosc.

3. Zakres zadan na stanowisku, na ktéry prowadzony jest nabor:

1. Obstuga organizacyjna i kancelaryjno — techniczna Rady Gminy i jej komisji,
2. Organizacja spotkan i posiedzen odbywanych w ramach pracy Rady Gminy 1 jej
Komisji,
1) zabezpieczenie organizacyjne sesji Rady Gminy i Komisji
2) nadzor nad przygotowaniem projektow uchwal, sprawozdan, informacji
1 innych materialow,
3. Obsluga i sporzadzanie protokotdw z posiedzen Rady, Komisji.
4. Obstuga spotkan 1 sporzadzanie protokotdw z posiedzen soltysow
organizowanych przez Wojta,
5. Sporzadzanie zgodnie z poleceniem Przewodniczacego Rady dokumentacji
| opracowan,
6. Zapewnienie wlasciwych wymogoéw formalno — prawnych projektow uchwat
z ktorych inicjatywa wystepuje Rada i Komisje,
7. Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem radnych Rady i jej komisji,

8. Rejestracja aktow prawnych wydawanych przez Rade Gminy i Wojta,



1)

2)

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.

Prowadzenie rejestrow: uchwal rady, wnioskdw i opinii komisji, interpelacji
1 wnioskéw radnych,

Sporzadzanie wyciaggow z protokolow aktow prawnych Rady Gminy
i przekazywanie ich do wykonania adresatom,

Prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskdw oraz sprawowanie kontroli
terminowosci udzielania odpowiedzi interpelujagcym,

Terminowe przekazywanie uchwat Rady do wiasciwych organow nadzoru,
Organizowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyborow i referendum,

Organizacja prac zwigzanych z wyborem fawnikow sadowych 1 czlonkow
kolegiow ds. wykroczen,

Obshuga posiedzen Rady Spotecznej Gminnego Samodzielnego Zaktadu Opieki
Zdrowotnej w Kurzetniku.

Prowadzenie kroniki Gminy.

Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Przygotowywanie programéw wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi.
Przeprowadzanie otwartych konkursow ofert na realizacj¢ zadan publicznych.
Prowadzenie dzialalno$ci w sferze zadan publicznych we wspdtpracy
z organizacjami pozarzagdowymi 1 innymi podmiotami prowadzacymi

dziatalno$¢ pozytku publicznego.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, na czas okreslony, zgodnie z art. 16 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz.

1282 t.j.). Praca biurowa w budynku Urzedu Gminy w Kurzetniku ul. Grunwaldzka

39. Zmienne tempo pracy, czg¢ste kontakty z interesantami, konieczno$¢ szybkiego

reagowania i podejmowania decyzji, konieczno$¢ poszukiwania informacji z wielu

réznych Zrdédel, prowadzenie spraw, w ktorych wystepowaé moze znaczna ilo$¢ stron

postepowania, praca przy monitorze komputerowym.

Pracownik moze otrzymaé stosowne upowaznienie Wojta Gminy do wydawania

decyzji administracyjnych, w zwigzku z powyzszym bedzie obowiazany do zlozenia

oswiadczenia majatkowego zgodnie z art. 24 h ustawy z dnia 08 marca 1990 roku

0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506 t.j.).



5. Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Kurzetniku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wynosit

powyzej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) CV i list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy*,

3) oswiadczenie kandydata, ze nie byl karany oraz, ze nie toczy si¢ przeciwko niemu
postepowanie karne,

4) oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na
w/w stanowisku,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

6) kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje (kursy,
seminaria, szkolenia, posiadane uprawnienia),

7) wszystkie kserokopic $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych
dokumentow potwierdzajacych okresy zatrudnienia.

Dokumenty przedfozone w kserokopiach musza by¢ potwierdzone “za zgodno$¢” przez

kandydata, a wszystkie dokumenty i o§wiadczenia musza by¢ przez niego podpisane.

Inne dokumenty poza wskazanymi nie bedg mie¢ wptywu na procedurg rekrutacyjna.

* druk kwestionariusza mozna otrzyma¢ w siedzibie jednostki dokonujacej naboru lub pobrac

ze strony Biuletynu.

7. OkreSlenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem

,Nabor na Stanowisko ds. Obstugi Rady Gminy i Organizacji Pozarzadowych w Urzedzie



Gminy Kurzetnik.”, do dnia 19 listopada 2019 roku do godz. 12%° w Urzedzie Gminy
Kurzetnik  Iub na adres: Urzad Gminy Kurzetnik ul. Grunwaldzka 39 (decyduje data
faktycznego wplywu
do Urzedu).

Oferty, ktore wptyng do tut. Urzedu niekompletne lub po wyzej okreslonym terminie, nie
beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci uzupehlnienia dokumentéw po uplywie terminu

sktadania aplikacji.

Nabor przeprowadzi komisja rekrutacyjna powolana przez Wéjta Gminy Kurzetnik.

O zakwalifikowaniu si¢ do Il etapu naboru- testu wiedzy i kompetencji lub rozmowy
kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni pocztg elektroniczng (e-mailem),
telefonicznie lub listownie.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na gminnej stronie internetowej oraz

na tablicy ogtoszen tut. Urzedu.



8. Informacja dotyczaca przetwarzania danych (Klauzula

informacyjna dot.

przetwarzania danych osobowych na podstawie obowiazku prawnego ciazacego
na administratorze)

DANE
ADMINISTRATO-
RA:

Administratorem danych przetwarzanych w Urzedzie Gminy Kurzetnik,
ul. Grunwaldzka 39, 13-306 Kurzetnik, tel: (56) 47-40-580, e-mail: urzad-
gminy@kurzetnik.pl jest Wojt Gminy Kurzetnik.

Urzad Gminy Kurzetnik, z mocy ustawy o samorzadzie gminnym, obstuguje
wykonanie zadan nalezacych do kompetencji Wojta Gminy.

DANE
KONTAKTOWE
ADMINISTRATO-
RA

ul. Grunwaldzka 39, 13-306 Kurzetnik
tel: (56) 47-40-580, e-mail: urzad-gminy@Kkurzetnik.pl

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych — Rafata Dabrowskiego,

WYZNACZONY |z  ktorym moze si¢ Pani / Pan  skontaktowaé  poprzez
INSPEKTOR e-mail: kontakt@iod-rd.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.
OCHRONY Z inspektorem ochrony danych mozna sie kontaktowaé we wszystkich
DANYCH I sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania
JEGO DANE z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.
KONTAKTOWE
CELE Pana/Pani dane osobowe sa przetwarzane w celu rekrutacji zgodnie z art. 22
PRZETWARZA | Kodeksu Pracy (Dz.U. z 2019 poz. 1040 t.j.) oraz Ustawa z dnia 21 listopada
NIA 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 t.j.).
| PODSTAWA
PRAWNA Podanie danych przez kandydatdow w procesie rekrutacji jest konieczne do
realizacji celéw, do jakich zostaly zebrane, a nie podanie danych spowoduje
brak mozliwosci rozpatrzenia oferty kandydata zlozonej w procesie rekrutacji.
Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepniane podmiotom uprawnionym
ODBIORCY do ich otrzymania na mocy obowigzujacych przepisOw prawa, w tym
DANYCH w szczegolnosci organom $cigania oraz organom wymiaru sprawiedliwosci.
Dane beda przetwarzane przez okres nie dluzszy niz miesiac
OKRES od zakonczenia naboru na wolne Stanowisko ds. Obshigi Rady Gminy
PRZECHOWYW | i Organizacji Pozarzadowych w Urzedzie Gminy Kurzetnik.
ANIA Administrator Danych nie planuje dalej przetwarza¢ danych osobowych
DANYCH kandydatow do pracy w celu innym niz cel, w ktorym dane osobowe zostaty
zebrane.
Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do Pani/Pana danych osobowych oraz
PRAWA prawo zadania ich sprostowania oraz usunigcia, jak rowniez prawo do
PODMIOTOW ograniczenia przetwarzania danych, po okresie, o ktorym mowa powyze;j.
DANYCH
Przystuguje Pani/Panu roéwniez prawo wniesienia skargi do organu
PRAWO nadzorczego zajmujacego si¢ ochrong danych osobowych w panstwie
WNIESIENIA czlonkowskim Pani / Pana zwyklego pobytu, miejsca pracy lub miejsca
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SKARGI DO popetienia domniemanego naruszenia.
ORGANU
NADZORCZEGO




