ZARZADZENIE Nrb58.2024

Woéjta Gminy Bledow
z dnia 5 sierpnia 2024 roku

w sprawie: powotania Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze - Podinspektora w Referacie Obstugi
Administracyjno-Informatycznej i Rozwoju

Na podstawie art. 11 ust. 1 iart. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 721) zarzadza sie,
co nastepuje:

§ 1

1. Ogtasza si¢ konkurs na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
w Btedowie tj. Podinspektora w Referacie Obstugi Administracyjno-
Informatycznej i Rozwoju.

2. Tresc ogtoszenia o konkursie stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Do przeprowadzenia naboru na stanowisko, o ktérym mowa w § 1, powotuje sie
Komisje Rekrutacyjng w sktadzie:
1. Przewodniczgcy Komisji: Jacek Adamski — Sekretarz Gminy
2. Sekretarz Komisji: Agnieszka Radecka — Kierownik Referatu Rady, Kadr, Ptac
I Spraw Obronnych
3. Czlonek Komisji: Artur Filipowicz — Kierownik Referatu Obstugi Administracyjno-
Informatycznej i Rozwoju

§3

Komisja dziata w oparciu o regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze
i kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Btedowie, wprowadzony
zarzgdzeniem Nr 39.2018 Wojta Gminy Btedéw z dnia 31 lipca 2018 roku.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

7 Wojt,
A 2 |
Wasfaw Jakubczak
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Urzad Gminy w Btedowie
05-620 Btedow ul. Sadurkowska 13

Zatacznik do zarzadzenia Nr 58.2024
Woéjta Gminy Btedow z dnia 5.08.2024 r.

Podinspektor w Referacie Obstugi Administracyjno-
Informatycznej i Rozwoju

#administracja samorzadowa

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadnicze
. . n

Czym bedziesz sie zajmowa¢é

19 sierpnia

2024 r. 4 500 - 5 500
zt brutto

Osoba na tym stanowisku:

Do zadan Podinspektora w Referacie Obstugi Administracyjno-Informatycznej i Rozwoju naleze¢ bedzie:

1.1, Biezaca aktualizacja strony internetowej Urzedu Gminy.

1.2, Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.

1.4.  Gromadzenie materiatéw o gminie przeznaczonych na uzytek wydawniczy (ulotki, foldery, informatory).

1.5.  Prowadzenie biezacej wspotpracy z komdrkami organizacyjnymi Urzedu Gminy i jednostkami organizacyjnymi gminy
w zakresie planowania i przygotowania materiatéw do promocji gminy.

1.6.  Koordynacja przygotowania strategii promocji Gminy, projektéw i kampanii reklamowych w szczegolnosci w zakresie
promocji gospodarczej, inwestycyjnej.

1.7. Uczestniczenie w prowadzeniu konsultacji spotecznych z mieszkafcami, przeprowadzanie sondazy, ankiet wéréd
mieszkancow.

1.8.  Przygotowywanie listéw okolicznosciowych ( gratulacyjnych podziekowar itp.) oraz zaproszen.

1.9.  Przygotowywanie aktualnych informacji o dziataniach gminy dla mieszkaficéw gminy, do strony internetowej gminy
i publikatorach spotecznych.

1.10.  Gromadzenie informacji prasowych dotyczacych gminy.

1.11.  Wspdtdziatanie z instytucjami kultury, szkotami organizacjami dziatajacymi na terenie gminy w zakresie promocji
gminy.



1.12. Przygotowywanie projektow umow i porozumien z zakresu swiadczenia ustug promocyjnych dla Gminy.

1.13. Zamawianie i nadzor nad projektowaniem materiatow promocyjnych, wydawnictw, folderow.

1.14. Podejmowanie dziatan promocyjnych skierowanych do mieszkancéw Gminy polegajacych na upowszechnianiu wiedzy
o Gminie, jej historii, kulturze, zasobach i kierunkach rozwoju.

1.15. Inicjowanie udziatu w konkursach zewnetrznych, w ktérych uczestnictwo moze by¢ elementem promocji Gminy,
udzielanie odpowiedzi na zapytania ankietowe stuzace promocji gminy.

1.16. Utrzymywanie i rozwijanie kontaktow, wspdétprace z innymi gminami, samorzadem powiatowym i wojewodzkim,
organami administracji rzadowej, organizacjami krajowymi i zagranicznymi, instytucjami kulturalnymi i organizacjami
spotecznymi w celu realizacji zadan stuzacych promocji Gminy.

1.17. Wspétpraca z firmami zewnetrznymi organizujacymi eventy wptywajace na promocje Gminy.

1.18. Archiwizowanie dziatalnosci promocyjnej i informacyjnej Gminy.

1.19. Koordynacja przygotowywania projektéw umow z zakresu zlecenia ustug promocyjnych podczas realizacji imprez na
terenie Gminy Btedow np. zawoddw rowerowych, memoriatow, biegow.

1.20. Organizacja koncertow, spektakli, wystaw, widowisk i festynow promujacych gmine.

1.21. Promocja oferty turystycznej, kulturalnej i rekreacyjnej Gminy.

1.22. Prowadzenie rejestru innych obiektow, w ktérych moga by¢ swiadczone ustugi turystyczne np. gospodarstw
agroturystycznych, kwater prywatnych itp.

1.23. Wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji innych obiektow, w ktdrych moga by¢ swiadczone ustugi hotelarskie.
1.24. Prowadzenie spraw z zakresu kultury, kultury fizycznej i sportu.

1.25. Weryfikacja faktur, opisywanie zakresu rzeczowego i wspotdziatanie w tym zakresie z referatem budzetowym.

1.26. Prowadzenie sprawozdawczosci w ramach prowadzonych zadan.

1.27. Inajomos$¢ obowiazujacych przepisoéw prawa wymaganych na zajmowanym stanowisku oraz ciagte ponoszenie wiedzy
merytorycznej.

1.28. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta lub Sekretarza Gminy.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda:

wymagania niezbedne

2.1.  spetnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,
2.2.  wyksztatcenie wyzsze LUB srednie i staz pracy - 3 lata,

wymagania pozadane - dodatkowe

2.3, znajomosc obowiazujacych aktéw prawa (ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, Rozporzadzenie
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 archiwéw zaktadowych, Kodeks postepowania administracyjnego,
ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady /
UE /2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i

w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE / ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych),

2.4, znajomos¢ uwarunkowan dziatania i kierunkéw rozwoju gminy,

2.5.  znajomos¢ gospodarki finansowej instytucji publicznych,

2.6.  samodzielnosc i kreatywnosé,

2.7. prawo jazdy kat. B,

2.8. znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie $redniozaawansowanym,

2.9.  zdolnosci negocjacyjne i umiejetnos¢ wspétpracy z podmiotami realizujacymi zadania w Referacie Obstugi
Administracyjno-Informatycznej i Rozwoju,

2.10. znajomos¢ procedur i praktyka w zakresie pozyskiwania i rozliczania $rodkéw zewnetrznych,

2.11. obowiazkowosc, zaangazowanie, dyspozycyjnos¢, systematyczno$é, wysoka odpornosé na stres,



2.12. uprzejmosé w kontaktach z petentem, zdyscyplinowanie, rzetelnos¢ w wykonywaniu zadan, wysoka kultura osobista

Warunki pracy

3.1 miejsce pracy - Urzad Gminy w Btedowie - budynek gtowny Urzedu Gminy w Bledowie
3.2 wymiar zatrudnienia - caty etat,

3.3 forma zatrudnienia: umowa o prace

3.4, czas pracy: od poniedziatku do pigtku w godz. od 7.30 do 15.30

1.5; rodzaj pracy: praca biurowa, przy komputerze, wymagajaca samodzielnosci, praca w zespole,
3.6. budynek nieprzystosowany do pracy dla oséb niepetnosprawnych,
3.7. wynagrodzenie - zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania

pracownikéw samorzadowych,
3.8. Dodatek stazowy (max. 20%),

3.0, Dodatkowe wynagrodzenie roczne.

Dostepnos¢

WskaZnik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w lipcu 2024 roku w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Dodatkowe informacje

e Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podate$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przejé¢ do dalszego etapu.

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatow, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesiacach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebraé w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

» Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
* Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

» Kompletna aplikacja to taka, ktdra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

* Nie przesytaj wszystkich dokumentow, ktére uznasz, ze moga Ci poméc w naborze. Przeilij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

® Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentdw.

¢ Wzor oswiadczen jako zatacznik do naboru na stanowisko Podinspektora w Referacie Obstugi Administracyjno-
Informatycznej i Rozwoju.

Oferty 0séb niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.



Twoja aplikacja musi zawieraé (dokumenty niezbedne)

4.1, list motywacyjny wtasnorecznie podpisany,

4.2. zyciorys z przebiegiem nauki i pracy (CV),

4.3. kserokopie dokumentdw poswiadczajacych wymagane wyksztatcenie,

4.4, kserokopie dokumentow poswiadczajacych staz pracy (Swiadectwa pracy i/lub w przypadku trwajacego zatrudnienia

zaswiadczenie o zatrudnieniu),

4.5, o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o petnej

zdolnosci do czynnosci prawnych,

4.6. oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4.7. oswiadczenie o braku skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko

dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnoéci dokumentéw lub za przestepstwa

skarbowe,

4.8. oswiadczenie o braku skazania za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu petnienia funkcji
~zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,

4.9. oswiadczenie o wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach na potrzeby

prowadzonej rekrutacji - w przypadku przedtozenia przez kandydata dokumentow wykraczajacych poza wymaog ustawowy,

4.10.  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4.11.  kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku gdy kandydat zamierza skorzystac

z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ustawy o pracownikach samorzadowych,

Kserokopie dokumentow zfoZzonych w ofercie musza byé poswiadczone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem. Wszystkie dokumenty musza byé podpisane wlasnorecznie.

Aplikuj do: 19 sierpnia 2024 do godz. 15:00

Aplikuj w formie papierowej na adres: - poczta, kurierem badz osobiscie
Urzad Gminy w Bledowie

ul. Sadurkowska 13, 05-620 Bledow

z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko Podinspektora w Referacie
Obstugi Administracyjno-Informatycznej i Rozwoju”

Zapraszamy rowniez do kontaktu telefonicznego: 48 66 80 651

lub mailowego na adres: kadry@bledow.pl

* Dokumenty nalezy ztozyc¢ do: 19.08.2024 do godz. 15:00
® Decyduje data: wplywu oferty do urzedu

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP oraz na tablicy ogtoszer urzedu.
Wéjt Gminy Biedow zastrzega sobie prawo do odstapienia od konkursu bez podania przyczyny.

ZALACZNIKI:

-k

Kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajacego sig o zatrudnienie.

2. Oswiadczenie dotyczace spetnienia przestanek wskazanych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 721).

3. Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych.



Zalacznik Nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi@ (IMION@) | NAZWISKO. .......eoveiiiieieieeeeeceeee et e et s e sreeseee s
2, DAt UEOUZEIIIA. ioii50ists0mrmensesnsns s snsssnamsnmmsemssnns sns s mess s sssmssnsssrassssmons syasssens saensssmstanioss

(wskazane przez osobe ubiegajacy sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy,
tytut zawodowy, tytut naukowy)

S. Kwalifikacje zawodowe (gdy s one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju Iub na
okreslonym stanowisku)

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym

NSTANAWISKU). .......eeeeeiiiiieirie it sees e iemee s rmess st seseassssasnerssbassenssissenessssemensseeesees

........................................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
B2 OO o 0500 10 i ne s s im0 5 AR e

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



Zatacznik Nr 2
T (miejscowosé i data)

(zamieszkaly /a )

OSWIADCZENIE
dotyczace spetnienia przestanek wskazanych

w art. 6 ust. 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 721)

Swiadomy/a odpowiedzialnosci za sktadanie oswiadczen niezgodnych z prawdg wynikajacej z art.
233 Kodeksu karnego, niniejszym o$wiadczam, iz spetniam wymogi / nie spetniam wymogéw*, o
ktéorych mowa w art. 6 ust. 1 i 3 wustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych, w podanym ponizej zakresie:

1/ posiadam obywatelstwo polskie / spetniam wymagania okreslone w art. 11 ust. 2
i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych

2/ mam petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
3/ korzystam z petni praw publicznych,
4/ ciesze sie nieposzlakowang opinig,

S/ nie bytam skazana / nie bytem* skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

(miejscowosé, data) " (caytelny podpis skladajacego oswiadczenie)

*niewtasciwe skreslié¢



Oswiadczenie

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody* na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzad Gminy
Btedow reprezentowany przez Woéjta Gminy, ul. Sadurkowska 13, 05-620 Btedéw, zawartych w ztozonych
przeze mnie dokumentach rekrutacyjnych - w zakresie wykraczajgcym ponad dane wymagane
obowigzujgcymi przepisami, 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 oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych).

Wyrazenie zgody jest dobrowolne. Mam prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnos$c¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z klauzulg informacyjng dotyczacg przetwarzania danych na potrzeby
procesu rekrutacyjnego.

Data i czytelny podpis

*niepotrzebna skreslié



Zalacznik Nr 3

Klauzula informacyjna rekrutacja
Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 rozporzagdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1) —
dalej RODO - informujemy, ze:
Dane Administratora | Urzad Gminy Bledéw reprezentowany przez Wojta Gminy, ul. Sadurkowska 13, 05-
Danych Osobowych | 620 Bledow

Dane Inspektora Robert Zuchowski, kontakt za posrednictwem poczty elektronicznej adres e-mail:

Ochrony Danych iodo@spotcase.pl z dopiskiem ,Gmina Btedow” lub pisemnie na adres siedziby, wskazany
w pkt I

Cel i podstawa * realizacja i dokumentacji niezbednej do zatrudnienia w Urzedzie Gminy w

prawna Btedowie rekrutacji na stanowisko — stanowisko Podinspektor w Referacie

przetwarzania Obstugi Administracyjno-Informatycznej i Rozwoju - na podstawie art. 6 ust 1 lit.

b, ¢ ogdinego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r., Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych,

= dochodzenie roszczer i praw lub obrona przed roszczeniami tj. na podstawie art. 6
ust. 1 lit f RODO

* w przypadku przetwarzania danych innych niz dane wymienione w obowigzujgcych
przepisach udostgpnionych przez osobe ubiegajacy sie o zatrudnienia z inicjatywy
wiasnej lub pracodawcy lub na wniosek pracodawcy przetwarzanie bedzie mozliwe w
oparciu o udzielong dobrowolnie zgode tj. na podstawie art. 6 ust. 1 lit a RODO,

Odbiorcy danych = organy wiadzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dziatajgce

osobowych na zlecenie organdw wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikajg z
przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa,

* podmioty, ktére przetwarzajg dane osobowe w imieniu Administratora, na podstawie
zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych (tzw. podmioty
przetwarzajgce), w szczegolnosci dostawcy ustug technicznych i organizacyjnych,
dostawcy ustug ksiegowych, kadrowych, prawnych i doradczych,

Przekazywanie Administrator nie przekazuje danych osobowych poza Europejski Obszar Gospodarczy
danych osobowych

poza EOG

Okres Okres przechowywania danych osobowych ksztaftowany jest przez:

przechowywania = dane przetwarzane bedg do czasu zakoriczenia procesu rekrutacji na dane
danych osobowych stanowisko i uptywu czasu niezbednego do zabezpieczenia lub dochodzenia

ewentualnych roszczen, wypeinienia obowigzku prawnego administratora danych,
dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
zostang dofgczone do jego akt osobowych, dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w
procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do Il etapu, bedg przechowywane przez okres 5
lat, dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb nie zakwalifikowanych do dalszego etapu
mogg by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych w ciggu 10 dni od dnia
ogtoszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentow
zostang one komisyjnie zniszczone,

= do czasu wycofania zgody,

Prawa zwigzane z * dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia

danymi osobowymi przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania, a takze przenoszenia
danych (w granicach okreslonych w Rozdziale Ill ogélnego rozporzgdzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.),

* jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody: prawo do cofnigcia zgody w
dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,

* prawo wniesienia skargi do PUODO (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa),




Podstawa * Podanie danych osobowych gromadzonych w dokumentacji jest wymogiem

obowigzku podania ustawowym, a konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie odrzucenie oferty

danych osobowych aplikacyjnej z powodu brakéw formalnych

* W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody
osoby, ktorej dane dotycza, podanie danych osobowych ma charakter dobrowolny,

Informacja o W ramach dziatalnosci administrator nie bedzie podejmowat zautomatyzowanych decyzji,
zautomatyzowanym | w tym decyzji bedacych wynikiem profilowania
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