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Zarzadzenie Nr 3%/2020
Wéjta Gminy Zakrzéwek
z dnia ..QS...paidziernika 2020 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urze¢dzie Gminy
Zakrzowek

Na podstawie art. 33 ust.] i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2020 r., poz. 713) oraz art. 11 ust. 1 i art. 13 ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019r., poz. 1282)
zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Oglaszam nabér na samodzielne stanowisko Mlodszego referenta ds. organizacyjnych
w Urzedzie Gminy Zakrzéwek.

§2

Postgpowanie w sprawie naboru na wyzej wymienione stanowisko urzednicze
przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana odrgbnym zarzadzeniem.

§3
Ogloszenie o naborze stanowi zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.
§4
Ogloszenie o naborze zostanie opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy

Zakrzéwek oraz wywieszone na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy do dnia 16
pazdziernika 2020 roku.

§5

Termin skiadania dokumentéw przez kandydatow uptywa z dniem 16 pazdziernika 2020
roku.

§6

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr8?.72020
Wjta Gminy Zakrzéwek
. z dnia ...Q)...paidziemika 2020 r.

Wéjt Gminy Zakrzéwek

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Gminy Zakrzoéwek
23-213 Zakrzéwek, ul. Zeromskiego 24

Mlodszego referenta ds. organizacyjnych
1. Wymagania niezbe¢dne:
1. Obywatelstwo polskie.
2. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.
3. Wpyksztalcenie co najmniej $rednie.
4. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.
5. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.
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II. Wymagania dodatkowe:

1. Wyksztalcenie wyzsze.
Znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu ustaw dotyczacych:
wiedzy wymaganej na w/w stanowisku, w szczegdlnosci przepiséw: ustawy Kodeks
Postgpowania Administracyjnego,  ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
0 zapewnieniu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

3. Praktyczna umiej¢tno$¢ administrowania stronami internetowymi i stronami na
portalach spoteczno$ciowych oraz postugiwania si¢ aplikacjami komputerowymi
Pakietu MS Office, przegladarkami internetowymi oraz poczta elektroniczna,
umiejetnosé tworzenia filméw promocyjnych.

4. Wiedza na temat zadan i funkcjonowania Urzedu.

Umiejgtno$¢ redagowania tekstow, w tym informacyjnych i promocyjnych,

6. Komunikatywnos¢, sumiennos¢, obowigzkowosé i skrupulatnos$é, wysoka kultura
osobista, umiejgtno$¢ pracy w zespole, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosé, dobra
organizacja pracy, systematyczno$¢ i terminowosé.
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III. Warunki pracy na stanowisku:

Praca wykonywana bgdzie w Urzgdzie Gminy Zakrzéwek, ul. Zeromskiego 24,
Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — 40 godz. tygodniowo.

Praca przy komputerze ponad 4 godziny dziennie.

Pierwsza umowa o pracg moze zosta¢ zawarta na czas okreslony maksymalnie do 6
m-cy, zmozliwoscig przedtuzenia jej na czas nieokreslony.

5. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych podejmujgca pracg na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, jest
kierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra konczy sie egzaminem.
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IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym
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11.

12.

13,
14.

15.

16.

17,

Prowadzenie sekretariatu Urzedu Gminy Zakrzowek.

Zapewnienie obslugi organizacyjnej i administracyjnej Wojtowi i Sekretarzowi,
w tym protokotowanie spotkan i zebran.

Prowadzenie rejestru udzielonych pelnomocnictw i upowaznien Wojta.

Prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta.

Prowadzenie rejestru petycji wplywajacych do urzgedu oraz publikowanie ich
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Zakrzowek.

Koordynacja sprawozdan do GUS zwiazanych z dzialalnoscig Urzedu Gminy.
Prowadzenie rejestru z zakresu udostepniania informacji publicznej.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do Urzedu.

Przyjmowanie i wysylanie korespondencji urzedu.

. Ewidencjonowanie  korespondencji  wplywajacej do wurzgdu w systemie

komputerowym.

Prowadzenie ewidencji pieczgci urzgdowych oraz zalatwianie spraw w zakresie ich

wykonania i kasowania.

Prowadzenie spraw dotyczacych podrézy shluzbowych, w tym wydawanie kart

drogowych na samochdd stuzbowy,

Wywieszanie obwieszczen, pism i informacji na tablicy ogloszen urzedu.

Administracyjno — gospodarcza obstuga Urzedu, a w szczegdlnoscei:

a) zaopatrywanie Urz¢du w niezbedny sprzgt ( z wyjatkiem teleinformatycznego)
1 wyposazenie, w tym w materialy biurowe i kancelaryjne,

b) prowadzenie gospodarki zakupionymi materiatami,

¢) organizowanie adaptacji, drobnych remontéw i napraw oraz konserwacji budynku
1 pomieszczen Urzedu.

d) sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe niezbedne do wykonywania
powierzonych zadan.

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu, obstuga strony internetowe;j

gminy oraz portali spolecznosciowych Gminy Zakrzowek.

Prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy, a w szczeg6lnosci:

a) gromadzenie informacji i przygotowywanie materialéw promujgcych gming na
zewnatrz,

b) scista wspotpraca z Gminnym Domem Kultury w zakresie promocji gminy oraz
koordynacja imprez kulturalnych, patriotycznych, okolicznosciowych, sportowych
1 turystycznych,

c) organizacja wspOlpracy partnerskiej miedzy gming Zakrzéwek a partnerami
zagranicznymi.

Prowadzenie spraw z zakresu zapewniania na terenie Gminy Zakrzéwek dost¢pnosci

osobom ze szczegélnymi potrzebami w obszarze dostgpnosci architektonicznej,

cyfrowej, informacyjno — komunikacyjnej i alternatywnej, zgodnie z wymaganiami

okre§lonymi ustawg z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostgpnos$ci osobom ze

szczegOlnymi potrzebami.




V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy
Zakrzéwek w miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia.

W miesigcu wrzesniu 2020 roku wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
w Urzedzie Gminy Zakrzéwek, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:
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List motywacyjny.

Zyciorys — ,curriculum vitae” z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

Wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kserokopie $wiadectw pracy.

Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie, poswiadczone za zgodnosé

zoryginalem przez kandydata lub notarialnie oraz kserokopie za$wiadczen

o ukonczonych kursach i szkoleniach.

Referencje, opinie i inne dokumenty wg uznania kandydata.

Oswiadczenia:

a) o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestgpstwo skarbowe;

b) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni

praw publicznych;

¢) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku urzedniczym;

d) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji i ewentualnego zatrudnienia.

8. W celu usprawnienia pracy Komisji zalecane jest podanie przez kandydata telefonu

kontaktowego.

VII. Miejsce i termin zlozenia dokumentow
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Wymagane konkursem dokumenty nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie w terminie

do 16 pazdziernika 2020 roku:

1) osobiscie, w Urzgdzie Gminy Zakrzoéwek ul. Zeromskiego 24, pok. Nr 8,
od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.30 — 15.00.

2) listownie, na adres: Urzad Gminy Zakrzéwek, ul. Zeromskiego 24, 23-213
Zakrzéwek — decyduje data wplywu do Urzedu Gminy. Na kopercie kandydat
umieszcza swoje imi¢ i nazwisko, numer telefonu kontaktowego oraz adres
zamieszkania, a takze adnotacje¢ o tresci: ,,Konkurs na stanowisko Milodszego
referenta ds. organizacyjnych”.

Przewidywane miejsce i termin rozpatrzenia zgloszonych kandydatur.
Rozpatrywanie zgloszonych kandydatur odbgdzie si¢ w budynku Urzedu Gminy
Zakrzéwek w dniu 19 pazdziernika 2020 roku.

Postgpowanie konkursowe wraz z rozmowa kwalifikacyjng przeprowadzone zostana
w Urzedzie Gminy Zakrzéwek w dniu 23 pazdziernika 2020 roku.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kazdy kandydat zostanie pow1adom10ny
pisemnie, telefonicznie lub w inny skuteczny spos6b.

Wskazanie kandydata przez Komisj¢ konkursows nie moze stanowi¢ podstawy
roszczenia o nawigzanie stosunku pracy na stanowisku Mlodszego referenta ds.
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organizacyjnych. Z kandydatem wybranym  przez komisje konkursowa
i zaakceptowanym przez Wojta Gminy Zakrzéwek zostanie nawigzany stosunek
pracy na podstawie umqwy o pracg na czas okreslony do 6 m-cy. Miesigczne
wynagrodzenie na stanowisku referenta zostanie ustalone na podstawie przepisow
ustawy z dnia 15 maja 2018 r. o wynagradzaniu pracownikéw samorzadowych
(Dz.U.z 2018 r. poz. 936 z pozn.zm.).

Klauzula informacyjna
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
Wzwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia ~ dyrektywy 95/46/WE(ogéblne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) informuje sie, ze:
1)  Administratorem zebranych danych jest: Gmina Zakrzowek ul. Zeromskiego

24, 23-213 Zakrzowek,

2) Sposoby kontaktu z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych adres e-mail —

ekrawiecka@zakrzowek.gl adres korespondencyjny; Urzad Gminy Zakrzéwek,
ul. Zeromskiego 24, 23-213 Zakrzéwek

3) Dane bedg przetwarzane do przeprowadzenia postepowania konkursowego na
kandydata na stanowisko referenta ds. inwestycji i planowania przestrzennego.

4) Podanie danych jest obowiazkowe i wynika z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1260 z pozn.zm.). Brak
podania danych osobowych  skutkuje odmowa udzialu w postepowaniu
konkursowym.

5) Dane osobowe przetwarzane 3 na podstawie przepiséw prawa, przez okres
niezbedny do realizacji postgpowania konkursowego. Okres przechowywania
oferty kandydata, ktéremu nie powierzono stanowiska objetego konkursem,
wynosi 5 lat po uplywie roku w ktérym zakoriczono konkurs, zgodnie z
instrukcja kancelaryjna, Jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja
archiwalna.

6) Kandydat na stanowisko, o ktérym mowa w ogloszeniu ma prawo do zgdania
dostepu do tresci danych osobowych, ich Sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania lub o prawie do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze o prawie do przenoszenia danych.

7) Kandydat na stanowisko, o ktorym mowa w ogloszeniu ma prawo wniesé
skarge do organu nadzorczego - Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
Jezeli uzna, ze przetwarzanie danych osobowych jego dotyczacych narusza
przepisy cytowanego rozporzadzenia.

8) Dane osobowe kandydata moga by¢ przekazywane innym odbiorcom danych
W przypadkach przewidzianych w obowigzujacych przepisach prawa (w tym
organom kontroli i ochrony prawa).

9) Dane osobowe kandydata nie beda poddawane zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji, w tym réwniez profilowaniu.

Informacja o wynikach konkursu podana zostanie do publicznej wiadomosci
W Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Zakrzéwek oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Zakrzéwek.
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