'ZARZADZENIE NR 2/19_
WOJTA GMINY SZCZERCOW

z dnia 4 stycznia 2019 1.

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. z2018r.
poz. 994 ze¢ zm.), art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
22018 ¢, poz 1260 ze zm.) oraz Zarzadzenia Nr35/12 Wéjta Gminy Szczercow z dnia 7 maja 2012r.
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 Szczercow”, zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Oglaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze: mbodszy referent ds. obshugi rady gminy w Referacie
Organizacyjnym w Urzedzie Gminy w Szczercowie. Tre§¢ ogloszenia stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Postgpowanie 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 postgpowania w sprawie naboru na w/w stanowisko urzednicze:

13 Do dnia 4 stycznia 2019 r. zamieszczenie na stronie BIP Urzedu Gminy Szczercdw ina tablicy ogloszen
urzedu, ogloszenia o naborze kandydatow;

2) Do dnia 14 stycznia 2019 r. do godz. 16.00 — skladanie dokumentdw przez kandydatow;

3) Dnia 15 stycznia 2019 r. rozpoczgeie prac Komisji Rekrutacyjnej oraz wskazanie kandydatow, ktorzy
spefniaja wymagania niezbgdne okreslone w ogloszeniu o naborze, zakwalifikowanych do indywidualnych
rozméw z Komisja;

4) Dnia 15 stycznia 2019 r. rozpoczecie indywidualnych rozméw kwalifikacyjnych z kandydatami przez
Komisje;
5) Do dnia 31 stycznia 2019 r. ogloszenie informacji o wyniku naboru.

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

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 2/19
Wajta Gminy Szczercow

z dnia 4 stycznia 2019 1.
WOJT GMINY SZCZERCOW

oglasza nabor Nr 1/19 na wolne stanowisko pracy: ,,Mlodszy referent ds. obstugi rady gminy”
g pracy: o, A gl raay gnuny
w Referacie Organizacyjnym Urzedn Gminy w Szczercowie

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

I.  Wymagania niezb¢dne:
1. obywatelstwo polskie,
2. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pehi praw publicznych,

3. brak prawomocnego skazania za umys$lne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego fub umyéine
przestepstwo skarbowe,

4. posiadanie kwalifikacji do wykonywania pracy na stanowisku wskazanym w ogloszeniu,

5. wyksztalcenie wyzsze,

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

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

9. umiejetnosé obstugi komputera,

Uwaga: Kandydaci, ktérzy nie spelniaja wszystkich wymagan niezbednych nie zostana dopuszczeni do
udziatu w prowadzonym postgpowaniu.

II. Wymagania dodatkowe:

1. znajomosé przepiséw prawa w zakresie funkcjonowania i kompetencji administracji samorzadowej ze
szczegblnym uwzglednieniem ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu postepowania administracyjnego,
ustawy o finansach publiczaych,

2. znajomosé przepisdOw ustawy o dziataino$ci leczniczej oraz ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

3. znajomosé aktéw prawa miejscowego dotyczacych dziatalnosci Rady Gminy Szczercow i SP ZOZ
w Szezercowie,

4. znajomos¢ programu Legislator,
5. og6lna wiedza o strukturze urzedu i gminnych jednostkach organizacyjnych,
6. umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnosé, dyskrecja,
7. wysoka kultura osobista, sumiennos$¢, rzetelno$¢, odpowiedzialnos¢,
III.  Zakres obowigzkéw:

1. Obstuga organizacyjna Rady Gminy i Komisji Rady Gminy, w szézegélnoéci protokolowanie posiedzeft
i przygotowywanie projektéw aktow prawnych,

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami gminy z zakresu ochrony zdrowia, w szczegdnosci:
a) opracowywanie programéw zdrowotnych,

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

¢) obstuga organizacyjna Rady Spolecznej SPZOZ w Szczercowie,
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3. Przekazywanie podjgtych uchwat Rady Gminy organom nadzoru zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa,

4, Archiwizacja protokotdw, uchwatl iinnych dokumentéw Rady Gminy, Komisji Rady Gminy oraz
Zarzadzen Wjta.

5. Przekazywanie kierownikom referatow i jednostek organizacyjnych Gminy aktéw prawnych: uchwat
Rady Gminy i Zarzadzeh Wojta dotyczgcych zakresu dziatania poszczegdlnych referatéw i jednostek.

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

7. Planowanie i wydatkowanie §rodkow finansowych w ramach ustalonego zakresu obowigzkow.
8. Prowadzenie spraw Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw 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 oéwietleniu,
3) Miejsce pracy — siedziba Urzedu Gminy w Szczercowie, ul. Putaskiego 8.
V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu  poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaZznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Szczercowie, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oséb niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6 %.

VL Informacja o stosowaniu art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych w ogloszonym
naborze- NIE
VH. Wymagane dokumenty:
I. list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,
2. zyciorys - curriculum vitae,

3. kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie - uwierzytelnione
przez kandydata,

4. kserokopie dyplomdw lub innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz zaswiadczen
o ukonczonych kursach, szkoleniach - uwierzytelnione przez kandydata,

5. oryginal kwestionariusza oscbowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

6. oéwiadczenie kandydata o niekaralnosci za umy$lne przestepstwa Scigane z oskarzenia publiczaego lub
umyshe przestepstwa skarbowe,

7. oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelngj zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych. '

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, cv (z uwzglednieniem dokiadnego przebiegu
kariery zawodowej), powinny by¢ podpisane iopatrzone klauzula: , Wyrazem zgodg na przetwarzanie
moich danyeh 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 2018r. poz. 1000)
oraz ustawg zdn 21.11.2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z2018r. poz. 1260).
Oswiadczam, iz zapoznalem sig z klauzulg informacyjng. Klauzule réwniez nalezy podpisaé.

VIIE.  Termin imiejsce skladania dokumentdw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér Nr 1/19
na stanowisko "Mtodszy referent ds. obstugi rady gminy" w nieprzekraczalnym terminie do dnia 14.01.
2019r. do godz. 16.00 osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Szczercéw lub pocztg na adres: Urzad
Gminy w Szczercowie, ul Pulaskiego 8, 97-420 Szczercow. Aplikacie, ktére wpltyng 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 Urzedu Gminy w Szczercowie, w budynku przy
ut. Putaskiego 8, 97-420 Szczercow.
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Po zakoficzeniu procedury naboru dokumenty aplikacyjne kandydatow beds przechowywane zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna dla organéw gminy. Kandydaci mogg odebra¢ swoje dokumenty w ciggu 14 dni
od daty ogloszenia wyniku naboru — w pokoju nr 7 Urzgdu Gminy w Szczercowie.

Przeprowadzona procedura naboru moze zakoficzy¢ si¢ bez wylonienia kandydata na w/w stanowisko.

IX. Klauzula onformacyjna dla kandydata

Zgodnie zart. 13 ust. 1 iust. 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoOine rozporzadzenie
o ochronie danych) informuje, Ze:

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

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

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

a) na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust. | lit. ¢
RODOQO - w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzacego na administratorze danych oraz w zakresie
danych o niepelosprawnosci w zw. z art. 9 ust. 2 lit. b ww. rozporzadzenia - w ramach wykonywania
szczegdlnych praw przez Panig/Pana dotyczacych pierwszefistwa zatrudnienia na stanowisku
urzedniczym, z wylgczeniem 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 skladanej ofercie wszelkich danych
niewymaganych przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody na ich przetwarzanie.
W odniesieniu do takich informacji przystuguje Pani/Panu prawo cofnigcia zgody oraz Zadania ich
sprostowania. Zgode mozna cofnaé droga, kidra zostata wyrazona.

2) archiwizacji na podstawie przepisdw prawa, wtym Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zakladowych.

4. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do pafistwa trzeciego i organizacji miedzynarodowe;j.
5. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane innym odbiorcom:
6. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane:

1) przez okres wynikajacy z przepisoéw Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 1.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych oraz przepiséw Kodeksu pracy

2) w przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgedy, lecz nie dhuzej 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 oscbowych Pani/Pana dotyczace narusza przepisy RODO.

9. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym, z wyjgtkiem danych
osobowych oznaczonych jako fakultatywne (nieobowigzkowe), ktérych podanie jest dobrowoine, ale konieczne

do wziecia udziahy w naborze.
10. Podane przez Pana/Pania dane osobowe nicbedg wykorzystywane do zautomatyzowanego

Y
5}
= 2 podejmowania decyzji, w tym profilowania, o ktorym mowa w art. 22. _
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