wWOJ T GMINY
GLOWNO

ZARZADZENIE NR 112/2024
WOJTA GMINY GLOWNO
z dnia 19 listopada 2024 r.

w sprawie wszezecia procedury naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze
w Urzedzie Gminy Glowno

Na podstawie art. 11, 12 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) oraz Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy Glowno oraz na
stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych wprowadzonego Zarzadzeniem
Nr 71/2020 Wéjta Gminy Glowno z dnia 28 wrzednia 2020 r.

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.  Oglaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze — ds. kultury i biblioteki.

§2. Zakres wykonywanych na stanowisku zadan, wymagania kwalifikacyjne dla kandydatow
oraz wykaz dokumentéw aplikacyjnych jest okreslony w ogloszeniu o naborze
stanowigcym zalgcznik do zarzadzenia.

§3. Do przeprowadzenia naboru na stanowisko okreslone w §1 powoluj¢ komisje rekrutacyjng
w skladzie:

. Maciej Olejniczak - Sekretarz Gminy — Przewodniczacy Komisji;

. Aneta Jankowska — Inspektor ds. Obywatelskich — Sekretarz Komisji.

. Agnieszka Michalska- Skarbnik Gminy - Cztonek Komisji.

. Karolina Sobierajska- Zastepca Wojta Gminy- Czlonek Komisji.

. Agnieszka Wojcieszek — Inspektor ds. Promocji i medidw, kultury oraz biblioteki.

b B W —

§4. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Glowno.

§5.  Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wajt Gminy
/ m#d /éc.arc-
Tomasz Druzka

Radga Brawny

Justyn
tD-M-1814



Zalgceznik

do Zarzgdzenia Nr 112/2024
Wojta Gminy Glowno

z dnia 19 listopada 2024 roku.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11, 12 1 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. 22024 r. poz. 1135) Wajt Gminy Glowno oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne
stanowisko urzednicze:

w3tanowisko ds. kultury i biblioteki”

w Osrodku Upowszechniania Kultury w Bronistawowie, Bronistawow 10, 95-015 Glowno.

L. Stanowisko pracy:

1) Praca biurowa w systemie jednozmianowym, 40 godzin tygodniowo, przy komputerze, z obstugg
monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie, oraz obstugg pozostalych urzadzen biurowych.

2) Stanowisko z przewaga pozycji siedzgce], zwigzane z przemieszczaniem si¢ w budynku Osrodka
Upowszechniania Kultury w Bronistawowie i poza nim (wyjazdy w teren na obszarze Gminy
Glowno). budynek o$rodka nie jest wyposazony w winde.

3) Miejsce wykonywania pracy - w budynku Oérodka Upowszechniania Kultury, miejsce pracy
znajduje sie na parterze w budynku przystosowanym dla osob niepeinosprawnych.

4) Okres na jaki planowane jest zatrudnienie - umowa o pracg na czas okreslony z mozliwoscig
zatrudnienia na czas nieokreslony.

5 Wymiar czasu pracy: | etat.

6) W zaleznosci od potrzeb - w szezegdlnosei w przypadkach zdarzen losowych - praca poza ustalong

normg czasu pracy Osrodka Upowszechniania Kultury w Bronistawowie.

II. Niezb¢dne wymagania od kandydatow:

1) Posiadanie obywatelstwa polskiego, a takze inne obywatelstwo z zastrzezeniem art. 11 ust. 213
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

2) Posiadanie wyksztalcenia minimum $redniego lub $redniego branzowego.

3) Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych.

4) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

5) Stan zdrowia umozliwiajgcy pracg na w/w stanowisku.

6) Nieposzlakowana opinia.

7) Prawo jazdy kat. B.

I11. Wymagania dodatkowe od kandydatéw (bedgce przedmiotem oceny):

1) Mile widziany kurs opiekuna wycieczek i kolonii, animatora czasu wolnego.

2) Znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem administracji samorzadowej, w szczegdlnosci:
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy o dostepie do informacji publicznej, instrukeji kancelaryjne;j.

3) Posiadanie do$wiadczenia zawodowego w pracy na stanowisku zwigzanym z kulturg, promocja,
biblioteka.



4) Biegla znajomos¢ obstugi komputera i oprogramowania biurowego (pakiet MS Office, Excel, poczta

elektroniczna) oraz urzgdzen biurowych, umiejetnosé obstugi arkusza kalkulacyjnego.

5) Umiejgtnosc pracy w zespole i dobrej organizacji pracy.
6) Odporno$¢ na stres, zaangazowanie, Kreatywnos¢, odpowiedzialnosé, obowigzkowos¢ i

dyspozycyjnosc.

7) Umiejetnos¢ interpretacii przepisow i stosowania aktow prawnych.

8)

Umiejetnos$é komunikacji z interesantem.

IV.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)
4)

. Obowigzki ogélne:
Biezgca znajomos¢ przepisow prawnych dotyczgcych powierzonego stanowiska pracy.
Sumienne, doktadne i terminowe wykonywanie zadan wynikajacych z powierzonego stanowiska.
Organizowanie pracy w sposob zapewniajacy prawidlowg i term.inéwq realizacje zadan.

Przestrzeganie dyscypliny pracy.

5) Wiasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia przed zniszczeniem i kradzieza.

6) Bezwzgledne przestrzeganie przepiséw o zachowaniu tajemnicy stuzbowej 1 panstwowe;j.

7) Wykonywanie z wlasnej inicjatywy i bez odrgbnych polecen przelozonych wszystkich czynnosci i

[ ]

obowiagzkow okreslonych w Karcie Pracy, w miarg potrzeby pomaganie innym pracownikom Urzedu,
a na polecenie przetozonych wykonywanie rowniez innych czynnosci.

. Obowigzki szczegolowe:
Prowadzenie gminnej biblioteki i zapewnienie jej odpowiednich warunkow funkcjonowania i rozwoju

poprzez:

- gromadzenie, opracowywanie i przechowywanie zbioréw bibliotecznych,

- analizowanie struktury posiadanych zbiorow oraz potrzeb czytelniczych srodowiska,

- ewidencjonowanie i oznakowanie zakupionych ksigzek i ubytkow,

- aktualizowanie zbioréw poprzez selekcje zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz uzupelnianie i
prawidlowa numeracja katalogow,

- wykonywanie prac techniczno-porzagdkowych zwigzanych z wlasciwym ustawianiem, konserwacja
zbiorow oraz estetyka biblioteki,

2) Upowszechnianie czytelnictwa wérdd mieszkancow gminy poprzez:

3)
4

- udostepnianie zbiorow czytelnikom i prace z nimi,

- rejestracje czytelnikow polgezong z zapoznaniem z regulaminem,

- prowadzenie na biezgco statystyki bibliotecznej,

- konsekwentne egzekwowanie ksigzek od czytelnikow zalegajgcych z ich zwrotem,

- udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych oraz rzeczowych.

Wspdlpraca z instytucjami i organizacjami prowadzacymi dziatalno$¢ o$wiatowo-czytelnicza.
Organizowanie roznorodnych form pracy w $rodowisku poprzez spotkania, prelekcje, konkursy, lekcje
biblioteczne, kota zainteresowan.

Dokumentowanie prowadzonej dziatalnoscei kulturalno-o$wiatowe;.

Wspolpraca z Wojewodzka Bibliotekg Publiczng, Powiatowg Bibliotekg Publiczng oraz innymi
podmiotami zajmujgcymi si¢ dzialalnoscig czytelnicza.

Zaopatrywanie o$rodka w materialy niezbgdne do prowadzenia biezgcej dziatalnoscei.

Utrzymanie porzadku i estetyki w pomieszczeniach os$rodka.
Planowanie i organizowanie zaj¢¢ dla dzieci i mlodziezy w okresie ferii zimowych i wakacji.



10) Wspdlpraca w zakresie przygotowania i organizacji imprez, wystaw, spotkan i innych wydarzen
kulturalnych organizowanych na terenie Gminy Glowno.

11) Wykonywanie dokumentacji fotograficznej i filmowej imprez, wystaw, spotkan i innych wydarzen
kulturalnych organizowanych na terenie Gminy Glowno.

12) Wspolpraca z organizacjami spotecznymi i innymi podmiotami w zakresie dziatalnosci kulturalnej na
rzecz Gminy.

13) Sporzgdzanie wymagane] przepisami prawa sprawozdawczosci, przygotowywanie informacji dla
potrzeb Rady Gminy i jej organow.

14) Przygotowywanie projektéw uchwal, zarzadzen i regulamindw w sprawach wynikajacych z zakresu
obowigzkow.

15) Obsluga interesantdéw i udzielanie informacji w zakresie kultury.

16) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja powierzonych zadan.

17) Biezace sledzenie 1 wdrazanie zmian w przepisach prawa dotyczacych czynnosci wykonywanych na
zajmowanym stanowisku pracy przy pomocy np. serwisu internetowego Ministerstwa Finansow, Sejmu
RP, dostgpnego w Urzedzie systemu informacji prawnej oraz udzial w szkoleniach.

18) Wyszukiwanie mozliwosci pozyskiwania réznego rodzaju funduszy, w tym funduszy unijnych na
zadania objete zakresem stanowiska.

19) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wajta, Zastgpce Wdjta, Skarbnika Gminy, Sekretarza
Gminy.

V)Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny.
2) Zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j.
3) Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk do pobrania na
stronie internetowej Urzedu Gminy Glowno lub w pokoju nr 8).
4) Kserokopie dokumentow potwierdzajgce posiadane wyksztalcenie (poswiadczone przez kandydata
7a zeodnosé z oryginalem).

5) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy - swiadectwa pracy lub zaswiadczenie o

zatrudnieniu (kopie po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem).
6) Kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejg¢tnosciach-
w przypadku ich posiadania (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem).

7) Osoby, ktore zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych sg obowigzane do zlozenia wraz z dokumentami kopii orzeczenia o
stopniu niepelnosprawnosci (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem).

8) Oswiadezenie o tresci: “Os$wiadezam, ze posiadam obywatelstwo polskie” (dotyczy
kandydatéw posiadajacych obywatelstwo polskie).

9) Oswiadczenie o tresei: “ Oswiadezam, ze posiadam obywatelstwo panstwa Unii Europejskiej
lub innego panstwa, ktérego obywatelom przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej” (dotyczy kandydatow nieposiadajgcych obywatelstwa
polskiego).

10) O$wiadczenie o tresci: “O$wiadczam, ze nie bylam skazana prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyS$lne przestepstwo Sciggane z oskarzenia publicznego lub umysine przest¢pstwo
skarbowe”.

11) Oswiadczenie o tresci: “Os$wiadezam, ze posiadam pelng zdolno$é do czynnosci prawnych

oraz korzystam z pelni praw publicznych”.



12) Os$wiadczenie 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 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogélne rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych)”.

13) Dokumenty potwierdzajgce znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatow nieposiadajacych

obywatelstwa polskiego):

a) certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajgcy zdany egzamin z jezyka polskiego na
poziomie $rednim ogolnym lub zaawansowanym wydany przez Panstwowg Komisje Poswiadczania
Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,

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

¢) $wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,

d) $wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysi¢glego wydane przez
Ministra Sprawiedliwosci.

V1. Informacja o wskaZzniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

VIIL.

1)

2)

W miesigcu poprzedzajgecym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Glowno, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i

spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, wynosil mniej niz 6%.

Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Urzedzie Gminy Glowno, sekretariat Urzedu
Gminy Glowno, ul. Kilinskiego 2. 95-015 Glowno, pokdj nr 8, I pigtro lub przesta¢ pocztg pod w/w
adres. Przedmiotowe dokumenty nalezy zlozy¢ lub przesta¢ pocztg w terminie do 02 grudnia 2024 r.,
w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzgdnicze: ,,Stanowisko ds.
kultury i biblioteki” lub przesta¢ za posrednictwem profilu zaufanego ePUAP (temat wiadomosci:
»Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze: ,,Stanowiske ds. kultury i biblioteki”.

W przypadku wystania dokumentow za posrednictwem platformy e-PUAP wymagane w ogloszeniu o
naborze o$wiadczenia nie mogg by¢ dodane jako zalgczniki w formie skanu. Wszystkie oswiadczenia i
pozostate wymienione w ust. V dokumenty, musza by¢ podpisane profilem zaufanym ePUAP lub
kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Uwaga! Decydujace znaczenie dla oceny zachowania terminu sktadania dokumentoéw, ma data ich
wplywu do Urzedu Gminy Glowno, a nie data stempla pocztowego. Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu
po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (http://www.bip.emina-glowno.pl) oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Glowno, 95-015 Glowno, ul. Kilinskiego 2.

VIII. Informacje dodatkowe:

Za brak spelnienia wymagan formalnych bedg uznane: inna tres¢ o$wiadczen niz w zarzadzeniu, brak

viadczeniem, listem motywacyjnym i kwestionariuszu osobowym oraz brak

podpisu pod 0§
voéwiadezenia za zeodnosé z orveinalem kserokopii wymaganych dokumentow (na kazdej ze stron

! Yt | b gdll] 3
skopiowanych dokumentow), brak przedlozenia kserokopii dokumentow potwierdzajgcych staz pracy

- $wiadectwa pracy lub zaswiadczenia o zatrudnieniu.

Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.



3. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowiazany jest przedtozyé
oryginaly dokumentow do wgladu pracodawcy oraz zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego.

4. Przez staz pracy rozumie si¢ okres zatrudnienia, czyli wykonywania pracy na podstawie stosunku
pracy (umowy o prace, powolania, wyboru, mianowania lub sp6ldzielczej umowy o prace).

5. Wojt Gminy Glowno zastrzega sobie prawo nie wybrania Zadnego kandydata.

IX. Klauzula informacyjna w zawigzku z art. 13ust.1 I ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego I Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r., zwanym dalej RODO:

1
2)
3)
4)
5)

6)
7

8)

9)

Administratorem danych osobowych kandydatéw jest Wojt Gminy Glowno, dzialajgcy w
imieniu Urzedu Gminy Glowno, ul. Kilinskiego 2, 95-015 Glowno;

Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych : biuro@ instytut.edu.pl

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

Odbiorcami danych, beda wylgcznie osoby dzialajgce na polecenie administratora oraz organy
publiczne dzialajgce na podstawie przepisow prawa;

Dane osobowe nie bgda przekazywane do panstwa trzeciego;

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

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

Kandydat moze w dowolnym momencie wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych, co bedzie
skutkowalo brakiem mozliwosci rozpatrywania jego kandydatury na pdzniejszym etapie
rekrutacji;

10) Kazda osoba, ktorej dane dotyczg posiada prawo wniesienia skargi do Prezesa UODO, gdy

uzna, iz przetwarzanie jej danych osobowych narusza przepisy RODO.
Wojt Gminy
’ 4( e Aacwecer

........ :{T@{T‘a.sz.%zka............

Glowno, 19.11.2024 r. (podpis)



