WwOIT GMINY
GLOWNO

ZA’RZADZENIE NR 71/2022
WOJTA GMINY GLOWNO
z dnia 01 wrzesnia 2022 r.

w sprawie ogloszenia naboru oraz powolania Komisji ds. naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Glowno

Na podstawie art. 11, 12 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. 2022 r. poz. 530) oraz § 5 - 9 Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Gminy Glowno oraz na
stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych wprowadzonego Zarzadzeniem Nr
71/2020 Wéjta Gminy Glowno z dnia 28 wrzesnia 2020 r.

zarzgdzam, co nast¢puje:

§1.  Ogtaszam nab6r na wolne stanowisko urzednicze — referent/inspektor ds.
organizacyjnych — w wymiarze 1 etat.

§2.  Kandydaci ubiegajacy sie o stanowisko referenta/inspektora ds. organizacyjnych w
Urzedzie Gminy Glowno winni spelnia¢ warunki okreslone w ogloszeniu o naborze,
stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia.

§ 3. Ocene zgloszonych kandydatur dokona Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

1. Marek Jozwiak ~ -Wajt Gminy Glowno - Przewodniczacy Komisji
2. Cezara Stokowska - Skarbnik Gminy - Czlonek Komisji
3. Jolanta Szkup - Sekretarz Gminy - Sekretarz Komisji

§ 4. Ogloszenie w sprawie naboru podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
Glowno oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy.

§ 5. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Glowno.
§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
jt
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GLOWNO. Zalgcznik
e do Zarzqdzenia Nr 71/2022

Wéjta Gminy Gtowno
z dnia 01 wrzesnia 2022 roku

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY GLOWNO
z dnia 01 wrzes$nia 2022 r.

Wojt Gminy Glowno oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze

L Stanowisko pracy:
Referent/Inspektor ds. organizacyjnych

w Urzedzie Gminy Glowno, ul. Kilinskiego 2, 95-015 Glowno

1) Praca biurowa w systemie jednozmianowym z obstuga monitora ekranowego powyzej
4 godzin oraz obstugg pozostatych urzadzen biurowych: komputer, drukarka, skaner;

2) Miejsce wykonywania pracy- Urzad Gminy Glowno, ul. Kilinskiego 2, 95-015. Budynek
przystosowany dla oséb niepetnosprawnych (parter).
Stanowisko pracy z przewagg pozycji siedzacej;

3) Okres na jaki planowane jest zatrudnienie: umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscia
przedluzenia na czas nieokreslony

4) Wymiar czasu pracy: 1 etat

II. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

1) Posiadanie obywatelstwa polskiego, a takze inne obywatelstwo z zastrzezeniem art. 11 ust. 213
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530);

2) Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

3) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe;

4) Nieposzlakowana opinia;

5) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

6) Znajomo$¢ przepisOw prawnych: ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych, kodeks postepowania administracyjnego;

7) Doswiadczenie zawodowe kandydata wyksztatcenie wyzsze I lub II stopniu w rozumieniu
przepiséw o szkolnictwie wyzszym (preferowane: prawo administracyjne), preferowany 3 letni

staz pracy;
8) Znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, Excel, poczta elektroniczna) oraz urzadzen

biurowych, umiejetnos¢ obstugi arkusza kalkulacyjnego;



I11. Dodatkowe wymagania od kandydatow:
1)Znajomos$¢ zagadnieh zwigzanych z funkcjonowaniem administracji samorzadowej,

2) Posiadanie dobrej praktycznej obstugi komputera w zakresie MS Office (WORD, EXEL) oraz

znajomos$¢ obstugi Legislatora,

3) Samodzielnos¢ i bardzo dobra organizacja pracy,

4) Prawo jazdy kat.B,

5) Sumienno$é¢, samodzielnosé, kreatywnos¢ oraz zdolnos¢ pracy zespotowej,

6) Umiejetno$¢ analizy problemow, ich rozwigzywanie i logicznego wyciagania wnioskow,

7) Dyspozycyjnos¢,

8). Umiej¢tnosc pracy w zespole,

9) Zaangazowanie w wykonywanie powierzonych obowigzkow,

Iv.

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

Obstuga kancelaryjno-techniczna Rady Gminy Glowno i Komisji,

Przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami, w tym z radca
prawnym materiatéw dotyczacych projektow uchwat rady gminy i jej komisji oraz innych
materiatdw na posiedzenia tych organéw,

Prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow wptywajacych do Rady Gminy,

Opracowywanie we wspolpracy z Przewodniczacym Rady Gminy, Przewodniczacymi komisji
projektow planéw pracy i okresowych sprawozdan z dzialalno$ci Rady Gminy i Komisji oraz
informowanie zainteresowanych o zadaniach wynikajacych z uchwalonych programéw i planéw,

Prowadzi sprawy zwigzane z kultura fizyczng i turystyka,

Prowadzi ewidencj¢ zabytkow,

Nadzorowanie gospodarki towieckiej 1 wspoipraca z Kotami Lowieckimi,

Organizowanie gospodarki lesnej w lasach stanowigcych wlasnos¢ oséb fizycznych,

Obstuga spraw zwiagzanych z ewidencja dzialalnosci gospodarczej 0séb fizycznych: przyjmowanie
w formie papierowej lub elektronicznej zintegrowanego wniosku CEIDG-1 o wpis do ewidencji
dziatalnosci gospodarczej oraz przetwarzanie wniosku w systemie teleinformatycznym,

10) Nadzor nad grobami wojennymi i Miejscami Pamigci Narodowe;,
11) Sprawowanie nadzoru nad ochrona przyrody i wspolpraca z Wojewddzkim Konserwatorem

Przyrody,

12) Wydawanie zezwolenn na usuni¢cie drzew, Prowadzenie postgpowan dotyczacych zgloszen

wlascicieli nieruchomosci o zamiarze usunigcia drzewa, ustalanie optat, prowadzenie postgpowan
w sprawie naliczenia kar za nielegalne usuwanie drzew,

13) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta.

V. Wymagane dokumenty

1) List motywacyjny wlasnorgcznie podpisany,

2) Zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe]j wlasnorecznie podpisany,

3) Wiasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

(druk do pobrania na stronie internetowej Urzedu Gminy Glowno lub w pokoju nr 8),



4) Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem),

5) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy - §wiadectwa pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu ( kopie poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem),

6) Kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejgtnosciach-
w przypadku ich posiadania (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem),

7) Osoby, ktére zamierzaja skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2022 r. poz.530), sa obowigzane do zlozenia wraz z
dokumentami kopii orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci (poswiadczone przez kandydata za
zgodnos€ z oryginalem),

8) Oswiadcznie o tresci: “O$wiadczam, Zze posiadam obywatelstwo polskie” (dotyczy

kandydatéw posiadajacych obywatelstwo polskie),

9) Os$wiadcznie o tresci: “ Oswiadczam, Ze posiadam obywatelstwo panstwa Unii Europejskiej
lub innego panstwa, ktorego obywatelom przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej” (dotyczy kandydatéw nieposiadajacych obywatelstwa
polskiego),

10) Oswiadcznie o tresci: “Oswiadczam, Ze nie bylem skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umysSlne przestepstwo Sciggane z oskarzenia publicznego lub umysine przest¢pstwo
skarbowe”,

11) Oswiadcznie o tresci: “OSswiadczam, ze posiadam pelng zdolnosé do czynnosci
prawnych oraz korzystania z peklni praw publicznych”,

12) Oswiadcznie o tresci: “ Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb rekrutacji zgodnie z art.6 ust.1 lit.a) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 20016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych)”,

13) Dokumenty potwierdzajace znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatow nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego):

a) certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego na
poziomie S$rednim ogdélnym lub zaawansowanym wydany przez Panstwowa Komisje
Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,

b) dokument potwierdzajacy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,

¢) $wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,

d) $wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysigglego wydane
przez Ministra Sprawieliwosci.



14) Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé (tylko w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530).
VL. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepelosprawnych w Urzedzie Gminy Glowno, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VII. Miejsce i termin zloZenia dokumentow:
1) Termin sktadania dokumentow: do dnia 22.09.2022 r.

2) Miejsce sktadania dokumentow: Urzad Gminy Glowno, ul. Kilifiskiego 2, 95-015 Glowno
Dokumenty nalezy ztoZy¢ osobiscie lub pocztg w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

.Nabor na stanowisko ds. organizacyjnych w Urzedzie Gminy Glowno”,
do dnia 22.09.2022 r. do godz. 12:00,
w sekretariacie Urzedu Gminy w Glowno, ul. Kilinskiego 2, 95-015 Glowno,
pokoj nr 8, 1 pietro

Wéjt Gminy Glowno zastrzega sobie prawo nie wybrania zadnego kandydata.

Aplikacje, ktore wplyna po terminie okre§lonym w niniejszym ogloszeniu nie beda rozpatrywane.
Decydujgce znaczenie dla oceny zachowania terminu sktadania dokumentéw ma data ich wptywu do
Urzedu Gminy Glowno, a nie data stempla pocztowego.

Ogloszenie w sprawie naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze opublikowano na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Gtowno: www.bip.gmina-glowno.pl w zaktadce NABOR NA
WOLNE STANOWISKA oraz wywieszono na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Glowno,
ul. Kilinskiego 2, 95-015 Glowno.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy

ogloszen Urzedu Gminy Glowno.

VIII. Informacje dodatkowe:

Za brak spelnienia wymagan formalnych beda uznane: inna tres¢ os$wiadczen niz w zarzadzeniu, brak
podpisu pod: kazdym oswiadczeniem, listem motywacyjnym, zyciorysem i kwestionariuszem
osobowym oraz brak po$wiadczenia za zgodno$¢ kserokopii wymaganych dokumentéw (na kazdej ze
stron skopiowanych dokumentow).



IX.

1y
2)
3)
4
3)

6)
7)

8)

9

10)

Klauzula informacyjna w zawiazku z art. 13ust.1 I ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r., zwanym dalej RODO:
Administratorem danych osobowych kandydatow jest Wojt Gminy Glowno, dziatajacy w imieniu
Urzedu Gminy Glowno, ul. Kilinskiego 2, 95-015 Glowno;

Dane kotaktowe do Inspektora Ochrony Danych : inspektor@odo.info.pl

Celem przetwarzania danych osobowych przez administratora jest realizacja procesu rekrutacji;
Podstawe prawna do przetwarzania danych stanowi art. 6 ust.1 lit.a) i ¢) RODO;

Odbiorcami danych, bedg wylgcznie osoby dzialajace na polecenie administratora oraz organy
publiczne dziatajace na podstawie przepisdéw prawa;

Dane osobowe nie bgdg pzekazywane do panstwa trzeciego;

Dane osobowe bedg przechowywane do ustania ich przydatnosci przez co najmniej okres 5 lat
liczonych od dnia zakonczenia procesu rekrutacji;

Kandydat posiada prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania;

Kandydat moze w dowolnym momencie wycofa¢ zgod¢ na przetwarzanie danych, co bedzie
skutkowato brakiem mozliwosci rozpoatrywania jego kandydatury na pdZniejszym etapie

rekrutacji;
Kazda osoba, ktérej dane dotycza posiada prawo wniesienia skargi do Prez¢sa UODO, gdy uzna,
iz przetwarzanie jej danych osobowych narusza przepisy RODO. ri

Glowno, dnia 01 wrzesnia 2022 r.



