ZARZADZENIE NR 43/21
WOJTA GMINY SZCZERCOW

z dnia 28 kwietnia 2021 r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Referacie Organizacyjnym
w Urzedzie Gminy w Szczercowie oraz powolania Komisji Rekrutacyjnej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2020r.
poz. 713 ze zm.), art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U.
72019 1. poz 1282) oraz Zarzadzenia Nr 35/12 Woéjta Gminy Szczercow z dnia 7 maja 2012 r. w sprawie
wprowadzenia ,,Procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze w tym wolne kierownicze stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy w Szczercowie oraz wolne kierownicze stanowisko w jednostkach
organizacyjnych Gminy SzczercoOw”, zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabdér na wolne stanowisko urzednicze: referent ds. obslugi rady gminy w Referacie
Organizacyjnym w Urzedzie Gminy w Szczercowie. Tres¢ ogloszenia stanowi zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Postegpowanie w sprawie naboru na w/w stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna
w skladzie:

1) Stowinska Dorota
2) Goszcz Beata
3) Teresa Rosiak.
§ 3. Ustalam harmonogram postepowania w sprawie naboru na w/w stanowisko urzednicze:

1) Do dnia 29 kwietnia 2021 r. zamieszczenie na stronie BIP Urzedu Gminy Szczercow i na tablicy ogloszen
urzedu, ogloszenia o naborze kandydatow;

2) Do dnia 10 maja 2021 r. do godz. 16.00 — sktadanie dokumentéw przez kandydatow;

3) Dnia 11 maja 2021 r. rozpoczgcie prac Komisji Rekrutacyjnej oraz wskazanie kandydatow, ktorzy spetniaja
wymagania niezb¢dne okreslone w ogloszeniu o naborze, zakwalifikowanych do indywidualnych rozméw
z Komisja;

4) Dnia 12 maja 2021 r. rozpoczecie indywidualnych rozméw kwalifikacyjnych z kandydatami przez
Komisje;

5) Do dnia 31 maja 2021 r. ogloszenie informacji o wyniku naboru.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Szczercowie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 43/21
Wojta Gminy Szczercow
z dnia 28 kwietnia 2021 r.

WOJT GMINY SZCZERCOW

oglasza nabér Nr 1/21 na wolne stanowisko pracy: ,,Referent ds. obslugi rady gminy" w Referacie
Organizacyjnym Urzedu Gminy w Szczercowie

OKkreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:

L. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

3) brak prawomocnego skazania za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

4) posiadanie kwalifikacji do wykonywania pracy na stanowisku wskazanym w ogtoszeniu,

5) wyksztatcenie wyzsze,

6) minimum 3-letni staz pracy, w tym co najmniej roczny staz pracy w jednostkach finansow publicznych,
7) nieposzlakowana opinia,

8) dobry stan zdrowia, pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

9) umiejetnos¢ obstugi komputera,

Uwaga: Kandydaci, ktorzy nie spetniaja wszystkich wymagan niezbednych nie zostang
dopuszczeni do udziatu w prowadzonym postgpowaniu.

I1. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie funkcjonowania ikompetencji administracji samorzadowej ze
szczegdlnym uwzglednieniem ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu postepowania administracyjnego,
ustawy o finansach publicznych,

2) znajomo$¢ przepisOw ustawy o dzialalno$ci leczniczej oraz ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

3) znajomos$¢ aktow prawa miejscowego dotyczacych dziatalnosci Rady Gminy Szczercow iSP ZOZ
w Szczercowie,

4) znajomos$¢ programu Legislator,
5) ogolna wiedza o strukturze urzedu i gminnych jednostkach organizacyjnych,
6) umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, dyskrecja,
7) wysoka kultura osobista, sumienno$¢, rzetelnos$¢, odpowiedzialnos¢.
1. Zakres obowigzkow:

1) Obstuga organizacyjna Rady Gminy i Komisji Rady Gminy, w szczegdlnosci protokotowanie posiedzen
1 przygotowywanie projektow aktow prawnych,

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami gminy z zakresu ochrony zdrowia, w szczegdlnosci:
a) opracowywanie programow zdrowotnych,

b) prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania Samodzielnego Publicznego Zakladu Opieki
Zdrowotnej w Szczercowie,

¢) obstuga organizacyjna Rady Spotecznej SPZOZ w Szczercowie,

3) Przekazywanie podjetych uchwat Rady Gminy organom nadzoru zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa,
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4) Archiwizacja protokotéw, uchwat iinnych dokumentéw Rady Gminy, Komisji Rady Gminy oraz
Zarzadzen Wojta.

5) Zamieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej, w zakresie wynikajacym z zakresu
czynnosci.

6) Prowadzenie spraw Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych.
IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) Pelny wymiar czasu pracy, praca jednozmianowa, umowa o prace.
2) Praca przy komputerze, biurowa wykonywana przy naturalnym i sztucznym o§wietleniu.
3) Migjsce pracy — siedziba Urzedu Gminy w Szczercowie, ul. Putaskiego 8.
V. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W  miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Szczercowie, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej 0sob niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

VI. Informacja o stosowaniu art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych w ogloszonym
naborze- TAK

VII. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,
2) zyciorys - curriculum vitae,

3) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie - uwierzytelnione
przez kandydata,

4) kserokopie dyplomow lub innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz zaswiadczen
o ukonczonych kursach, szkoleniach - uwierzytelnione przez kandydata,

5) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

6) o§wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe,

7) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, cv (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ podpisane i opatrzone klauzula: ,, Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dn. 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U z 2019r. poz. 1781) oraz ustawq z dn. 21.11.2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.
z2019r. poz. 1282). Oswiadczam, iz zapoznatem si¢ z klauzulg informacyjng. Klauzule réwniez
nalezy podpisa¢.

VIIIL. Termin imiejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor Nr 1/21
na stanowisko "Referent ds. obstugi rady gminy" w nieprzekraczalnym terminie do dnia 10.05.2021 r. do
godz. 16.00 osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Szczercow lub pocztag na adres: Urzad Gminy
w Szczercowie, ul Pulaskiego 8, 97-420 Szczercow. Aplikacje, ktéore wptyng do Urzedu po wyzej
wymienionym terminie (decyduje data wptywu do Urzedu) nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.e-bip.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy w Szczercowie, w budynku przy
ul. Putaskiego 8, 97-420 Szczercow.

Po zakonczeniu procedury naboru dokumenty aplikacyjne kandydatéow beda przechowywane zgodnie
z instrukcja kancelaryjng dla organow gminy. Kandydaci moga odebra¢ swoje dokumenty w ciggu 14 dni
od daty ogtoszenia wyniku naboru — w pokoju nr 7 Urzedu Gminy w Szczercowie.

Przeprowadzona procedura naboru moze zakonczy¢ si¢ bez wytonienia kandydata na w/w stanowisko.
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IX. Klauzula onformacyjna dla kandydata

Zgodnie zart. 13 ust. 11 ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) informuje, ze:

1. Administratorem zbieranych i przetwarzanych przez Urzad Gminy w Szczercowie danych osobowych
klientow jest Wojt Gminy Szczercow, adres Urzgdu Gminy Szczercow: ul. Pulaskiego 8, 97-420 Szczercow,
tel. (44) 631 80 50/59.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowac tel. (44) 631 80
50/59 wew. 128, mail: rodo@szczercow.org

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgeda w celu:
1) realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

a) na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych w zw. zart. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO - w ramach realizacji obowigzku prawnego ciazacego na administratorze danych oraz w zakresie
danych o niepelnosprawnosci w zw. z art. 9 ust. 2 lit. b ww. rozporzadzenia - w ramach wykonywania
szczegdlnych praw przez Paniag/Pana dotyczacych pierwszenstwa zatrudnienia na stanowisku
urzedniczym, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,

b) na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO w zakresie w jakim
podanie danych jest dobrowolne. Dobrowolne podanie w sktadanej ofercie wszelkich danych
niewymaganych przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody na ich przetwarzanie.
W odniesieniu do takich informacji przystuguje Pani/Panu prawo cofni¢cia zgody oraz zadania ich
sprostowania. Zgode mozna cofng¢ droga, ktora zostata wyrazona.

2) archiwizacji na podstawie przepisow prawa, wtym Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

4. Pani/Pana dane osobowe nie bgdg przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji mi¢dzynarodowe;.
5. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane innym odbiorcom.
6. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane:

1) przez okres wynikajacy z przepisow Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych oraz przepisow Kodeksu pracy

2) w przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie dtuzej niz przez okresy
wskazane w przepisach prawa.

7. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania lub ograniczenia
przetwarzania.

8. Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie
danych osobowych Pani/Pana dotyczace narusza przepisy RODO.

9. Podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest wymogiem ustawowym, z wyjatkiem danych
osobowych oznaczonych jako fakultatywne (niecobowigzkowe), ktorych podanie jest dobrowolne, ale konieczne
do wzigcia udziatu w naborze.

10. Podane przez Pana/Pania dane osobowe niebeda wykorzystywane do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym profilowania, o ktorym mowa w art. 22.
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