) ZARZADZENIE NR 25/2019
WOJTA GMINY MIEJSCE PIASTOWE — KIEROWNIKA URZEDU

z dnia 5 wrzesnia 2019 r.

W sprawie ogloszenia naboru oraz powolania komisji rekrutacyjnej
do przeprowadzenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz zarzadzenia Nr 258/2016 Wéjta Gminy
Miejsce Piastowe z dnia 15 listopada 2016 roku w sprawie ustalenia zasad naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze

zarzgdza sig, co nastepuje :

§ 1. 1. Oglasza si¢ nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze: inspektor
W Referacie Infrastruktury Urzedu Gminy Miejsce Piastowe.
2. Powoluje si¢ Komisje Rekrutacyjna w skladzie:
1) Magdalena Hec-Mrozek — Przewodniczaca Komisji;
2) Krzysztof Mercik — Wiceprzewodniczacy Komisj;
3) Bernadeta Jurczak — Czionek Komisji;
4) Mariusz Slusarczyk — Czlonek Komisji.

§ 2. Szczegétowe warunki naboru na wolne stanowisko urzgdnicze, o ktérym mowa w § 1,
okreslone zostaly w ogloszeniu o naborze, stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Do zadan Komisji nalezy:
1) dokonanie analizy dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym;
2) ustalenie listy kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu konkursu;
3) dokonanie oceny merytorycznej ztozonych dokumentow aplikacyjnych;
4) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjne;j;
5) wylonienie nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajacych wymagania
niezbgdne oraz w najwickszym stopniu  spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktérych
Komisja przedstawia Wéjtowi celem zatrudnienia wybranego kandydata.

§ 4. Komisja dziata do czasu zakofczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu na stronie

internetowej Biuletynu Informacji Publicznej — http://bip.miejscepiastowe.pl oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy Miejsce Piastowe.




II.

III.

Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 25/2019
Wojta Gminy Miejsce Piastowe — Kierownika Urzedu
z dnia 5 wrzeénia 2019 .

Urzad Gminy Miejsce Piastowe
38 — 430 Miejsce Piastowe, ul. Dukielska 14

oglasza nabor kandydatéw do pracy na stanowisko

inspektor w Referacie Infrastruktury
Urz¢du Gminy Miejsce Piastowe

Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
)

6)
7

8)

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie wyzsze magisterskie;

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

posiadanie nieposzlakowanej opinii;

znajomos$¢ oraz umiejetnosé wlasciwej interpretacji i stosowania regulaciji prawnych
z zakresu ustaw o: samorzadzie gminnym, funduszu soleckim, ochronie przyrody,
publicznym transporcie zbiorowym, prawo wodne, zwalczaniu choréb zakaznych
zwierzat, ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy, ochronie gruntow
rolnych i lesnych, ochronie danych osobowych, dostepie do informacji publicznej,
postepowaniu administracyjnym, oraz znajomosé zagadnien dotyczacych zaméwien
publicznych, finanséw publicznych i instrukcji kancelaryjnej;

posiadanie  nastgpujacych cech: uczciwose, sumienno$¢, odpowiedzialno$é,
skrupulatnos$¢, komunikatywnosg, wysoka kultura osobista, samodzielnosé¢ -
umiejgtnosé podejmowania decyzji, dyspozycyjnos¢, asertywnos¢, umiejetnosé dobrej
organizacji pracy.

Wymagania dodatkowe:

1y

2)
3)

posiadanie doswiadczenia w pracy na pokrewnym stanowisku w jednostkach
administracji samorzadowej;

posiadanie dobrej znajomosci i umiejetnosci obstugi komputera (pakiet MS Office),
posiadanie prawa jazdy kat. B.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

S)
6)

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody, a w szczegdlnosci:
wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewéw, przyjmowanie zgloszef zamiaru
usunigcia drzew i krzewéw z nieruchomosci bedacych wiasnoscig oséb fizycznych,
ustanawianie form ochrony przyrody;

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo towieckie;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat;
realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo wodne, a w szczegdlnosci:
rozstrzyganie spraw naruszenia stanu wody na gruncie, naliczanie optat za
zmniejszenie naturalnej retencji terenowej;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie gruntdw rolnych i lesnych;
prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg skutkéw klesk zywiotowych
w rolnictwie;




IV.

VI

7) prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkéw oraz realizacja zadan wynikajacych
z ustawy o ochronie zabytk6éw i opiece nad zabytkami;

8) prowadzenie spraw z zakresu Funduszu Soleckiego, wspélpraca z soltysami oraz
nadzdr nad prawidtows realizacjg powierzonych im do wykonania zadan;

9) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym,;

10) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalami komunalnymi w gminie;

11) prowadzenie na swoim stanowisku teczek aktowych (spraw) zgodnie z zakresem
obowigzkdw, wedhug zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjnej;

12) sporzadzanie obowigzkowej sprawozdawczosci z zakresu realizowanych zadan.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku (liczba etatéw, wymiar czasu

pracy, miejsce wykonywania pracy itp.):

1) 1 etat — pelny wymiar czasu pracy — Urzad Gminy Miejsce Piastowe,
38 — 430 Miejsce Piastowe, ul. Dukielska 14:

2) praca jednozmianowa w systemie rOwnowaznego czasu pracy;

3) praca w pomieszczeniu biurowym znajdujagcym sie na pierwszym pietrze budynku,
w budynku wystepuje ograniczony dostep do pomieszczen zlokalizowanych na
pigtrach dla os6b majgcych problemy z samodzielnym poruszaniem si¢ po ciggach
komunikacyjnych, stanowisko pracy nie jest dostosowane do potrzeb o0séb
niepetnosprawnych;

4) praca wymagajgca wysitku umystowego, odpornosci na stres, bezposredniego
kontaktu z klientami Urzedu, obstugi komputera wraz z zainstalowanym
oprogramowaniem oraz urzadzen biurowych;

5) praca wykonywana jest w wymuszonej pozycji ciata (w wiekszosci praca siedzaca) —
praca z dokumentami, obstuga monitora ekranowego powyzej 4 godzin na dobe.

Urzad Gminy Miejsce Piastowe informuje, ze w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
W urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, przekracza 6%.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzér do pobrania
w Urzedzie Gminy Miejsce Piastowe);

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i uprawnienia
budowlane;

5) kopie dokument6éw poswiadczajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia);

6) kopie innych dokumentéw $wiadczacych o  posiadanych kwalifikacjach
1 umiejetnosciach;

7) pisemne o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

8) pisemne oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
1 korzystaniu z petni praw publicznych oraz o tym, ze nie toczy si¢ wobec kandydata
postepowanie karne;

9) pisemne o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

10) pisemne oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

11) pisemne o$wiadczenie o nastepujacej tresei: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych w celu 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 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
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swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzgdzenie o ochronie danych)”;

12) pisemne oswiadczenie o tresci: ,,Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami
ustawy o pracownikach samorzadowych”.

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych:
Zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanym dalej RODO, informuje, iz:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:

Urzad Gminy Miejsce Piastowe

Adres: ul. Dukielska 14, 38-430 Miejsce Piastowe

Telefon: 13 43 530 12

e-mail: gmina@miejscepiastowe.pl

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych:

Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Urzgdzie Gminy Miejsce Piastowe jest
Pani Bernarda Binkowicz.

Adres: ul. Dukielska 14, 38-430 Miejsce Piastowe

Telefon: 13 43 097 62

e-mail: bbinkowicz@miejscepiastowe.pl

Cele przetwarzania danych osobowych oraz podstawa prawna przetwarzania danych
osobowych:

Urzad Gminy Miejsce Piastowe przetwarzal bedzie Pani/Pana dane osobowe w celu
przeprowadzenia postgpowania majacego wylonié kandydata na stanowisko inspektora
w Referacie Infrastruktury w ramach naboru na wolne stanowisko urzgdnicze. Podstawg
prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. a), c) i f) RODO.
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie organy publiczne i podmioty
uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw powszechnie
obowiazujacych lub bedace podmiotami przetwarzajgcymi.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji

miedzynarodowe;j.

Okres, przez ktéry Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane, a gdy nie jest to
mozliwe, kryteria ustalania tego okresu:

Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda wylacznie przez okres wynikajacy
z wlasciwych przepiséw prawa, w tym zwlaszcza z przepiséw rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania lub wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
a takze do przenoszenia danych, jezeli zachodza przestanki do tych uprawnien i nie sa
ograniczone przez inne przepisy prawa, a takze do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie — w odniesieniu do danych osobowych innych niz wymagane przepisami
Kodeksu pracy i ustawy o pracownikach samorzagdowych — bez wplywu na zgodnosé
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna, iz przetwarzanie jej/jego danych osobowych narusza przepisy RODO.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym w zakresie




okreslonym przepisami prawa (art. 22! § 1 Kodeksu pracy i art. 6 ustawy o pracownikach
samorzadowych). Podanie danych osobowych jest obowigzkowe, a konsekwencja ich
niepodania bedzie brak mozliwosci podjecia skutecznych dziatan zwigzanych z Pani/Pana
udzialem w postepowaniu dotyczacym naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze.

10. Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w Sposob zautomatyzowany i nie bedg
profilowane.

Wymagane dokumenty nalezy skladaé¢ w Urzgdzie Gminy Miejsce Piastowe,
ul. Dukielska 14, 38 — 430 Miejsce Piastowe, w terminie do 17 wrzesnia 2019 r., do godz. 9%,

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem
1 adresem zwrotnym kandydata oraz z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze —
inspektor w Referacie Infrastruktury”.

W przypadku zlozenia przez kandydata dokumentéw osobiscie lub przestania ich
poczta, za dat¢ doreczenia uwaza si¢ date otrzymania tych dokumentéw przez Urzad (date
wplywu do Urzedu). Dokumenty doreczone po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu
konkursu, zostang poinformowani o Jego terminie telefonicznie.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozy¢,
najpézniej w dniu zawarcia z nim umowy o pracg, oryginal waznego zaswiadczenia
zawierajgcego informacje o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
uzyskanego na koszt kandydata z Krajowego Rejestru Karnego.

Osoba wytoniona w naborze zatrudniona zostanie z uwzglgdnieniem przepiséw
art. 16 ustawy dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. 22019 r.
poz. 1282).

Miejsce Piastowe, 05.09.2019 r.




