WOJT GMINY WASEWO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Gminy Wasewo
ds. pracowniczych i obslugi samorzadu gminnego

1. Wymagania niezbe¢dne:
1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
3) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na

okreslonym stanowisku,

4) wyksztalcenie wyzsze — preferowane kierunki: administracja, prawo,
5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,
7) staz pracy min. 3 lata zwigzany z wykonywaniem podobnych zadan.

2. Wymagania dodatkowe:
1) Znajomos¢ regulaciji prawnych z zakresu:

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
e Kodeksu Pracy,
e ochrony danych osobowych,
e dostepu do informacji publicznej.
e ustawy o samorzadzie gminnym,
e ustawy o pracownikach samorzadowych,
e Statutu Gminy Wasewo oraz Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Wasewo
umiejetnos¢ obstugi komputera i podstawowych programéw komputerowych,
obowigzkowos¢,
odpowiedzialno$¢ za wykonywang prac¢ oraz rzetelno$¢ i staranno$é¢ przy jej
wykonywaniu,
samodzielno$é,
umiejetnos¢ podejmowania decyzji w powierzonym zakresie,
umiejetnos¢ pracy w zespole,
dyspozycyjnosc.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
W zakresie spraw pracowniczych:

1) prowadzenie spraw pracowniczych pracownikow Urzedu i Kierownika GOPS

w Wasewie,

2) zaznajamianie pracownikdw z zakresem obowigzkéw, regulaminem pracy,

regulaminem wynagradzania i podstawowymi uprawnieniami,

3) zalatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem do pracy nowo zatrudnionych

pracownikow,

4) pomoc pracownikom w zakresie sktadania wnioskéw o emerytury, renty i §wiadczenia

rehabilitacyjne,

5) prowadzenie spraw dotyczacych urlopéw wypoczynkowych, okoliczno$ciowych,

wychowawczych oraz szkoleniowych,

6) ewidencjonowanie czasu pracy i zwolnien lekarskich pracownikow urzedu gminy,



7)

8)

9)

wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazéw, prac

interwencyjnych i rob6t publicznych,

wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw z zakresu BHP, w szczegdlnosci :

a) opracowanie instrukcji BHP i kontrola jej przestrzegania,

b) organizowanie wstepnych, podstawowych i okresowych szkolen pracownikow
urzedu,

¢) prowadzenie dokumentacji powypadkowe;j,

d) organizowanie wst¢pnych, okresowych i profilaktycznych badan lekarskich
pracownikow,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw urzgdu - obsluga Zaktadowej Komisji

Swiadczen Socjalnych,

10) sporzadzanie miesiecznych i rocznych informacji badz deklaracji o zatrudnieniu oséb

niepetlnosprawnych w Urzgdzie Gminy Wasewo (PFRON).

W zakresie obstugi samorzadu gminnego:

1) Obstuga dokumentacyjna Rady Gminy i jej Komisji:

a)

b)

c)

d)
¢)

f)
g)

h)

i)
3

k)

)

dbatos¢ o terminowe przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie
stanowiskami pracy materiatéw dotyczacych projektéw uchwat Rady i jej Komisji oraz
innych materialow na posiedzenia i obrady tych organéw,

tworzenie i przeksztalcanie przedktadanych projektow uchwat Rady Gminy w edytorze
aktow prawnych,

wspdtdziatanie z Przewodniczacym Rady Gminy, Przewodniczacymi Komisji Rady
Gminy i Wéjtem Gminy w zakresie przygotowywania posiedzen, okreslania porzadku
obrad i ustalania 0séb zaproszonych na posiedzenia,

dostarczanie zawiadomien o zwolaniu sesji Rady Gminy i zawiadomien o
posiedzeniach komisji Rady Gminy,

przygotowywanie list obecnosci na sesji i posiedzeniu komisji oraz sporzadzanie list
diet naleznym radnym i sottysom,

sporzgdzanie protokotow z obrad sesji i posiedzen komisji,

sporzadzanie, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji z dzialalnosci Rady
Gminy 1 jej Komisji,

przekazywanie aktow prawa miejscowego do publikacji drogg elektroniczna
w formacie XML za pomocg tzw. modutu komunikacyjnego,

prowadzenie rejestru uchwal, postanowien i innych rozstrzygnie¢ Rady i jej Komisji,
przekazywanie w obowiazujagcych terminach uchwal do organéw nadzoru oraz
pracownikom i jednostkom organizacyjnym do realizacji,

przekazywanie do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Wasewo
uchwat Rady Gminy, protokoléw z sesji,

prowadzenie zbioru i rejestru aktow prawa miejscowego,

m) prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan radnych, przekazywanie ich wlasciwym

komoérkom organizacyjnym do realizacji, sprawowanie biezacego nadzoru nad ich
terminowym i prawidlowym zatatwianiem oraz przekazywanie do zamieszczania ich
wraz z udzielonymi odpowiedziami w Biuletynie Informacji Publicznej,

prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji kierowanych do Rady Gminy Wasewo
oraz ich analiza, przygotowywanie projektow odpowiedzi zgodnych ze stanowiskiem
wilasciwej komisji i monitorowanie terminowosci ich zatatwienia,

prowadzenie ewidencji wnioskéw komisji oraz jednostek pomocniczych ( solectw)
oraz wnioskéw 1 zapytan z sesji, przekazywanie ich wlasciwym komoérkom
organizacyjnym do realizacji i sprawowanie biezgcego nadzoru nad terminowym
zalatwieniem,



p) wspolpraca z Referatem Finansowym w zakresie naliczania diet radnym,

q) koordynowanie spraw zwigzanych z wnoszeniem inicjatyw obywatelskich i tworzeniem
komitetéw inicjatyw obywatelskich,

r) sporzadzanie planow pracy i sprawozdan z dzialalno$ci Rady Gminy i Komisji Rady,

s) koordynacja przyjmowania przez Przewodniczacego Rady o$wiadczen o stanie
majatkowym radnych i zapewnienie terminowego przekazywania do Urzedu
Skarbowego oraz umieszczenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.

t) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych radnych i sottysow.

2) W zakresie obstugi jednostek pomocniczych (sotectw):
a) prowadzenie spraw i dokumentacji w zakresie wybordéw organdw sotectw,
b) prowadzenie ewidencji solectw, soltysow i rad soteckich,
¢) kompletownie protokotéw i uchwat z zebran wiejskich i dokumentacji rad soteckich,
d) przekazywanie uchwatl i wnioskow z zebran wiejskich wilasciwym komorkom
organizacyjnym do realizacji,
¢) udzielanie pomocy techniczno-kancelaryjnej sottysom.

3) W zakresie ochrony zdrowia, w szczegdlnosci:
a) opracowywanie i realizacja oraz ocena efektéw programéw zdrowotnych wynikajacych
z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancéw gminy,
b) przekazywanie powiatowi informacji o realizowanych programach zdrowotnych,
¢) inicjowanie i udzial w wytyczaniu kierunkow przedsiewzie¢ lokalnych zmierzajacych
do zaznajamiania mieszkancéw z czynnikami szkodliwymi dla zdrowia oraz ich
skutkami.
4) Wykonywanie zadan gminy zwigzanych z wyborem lawnikéw sgdowych.

4. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) zatrudnienie na umowe o prace,

2) wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy - 1 etat (40 godz. tygodniowo) od
poniedziatku do piatku (8.00-16.00).

3) miejsce pracy: Urzad Gminy Wasewo ul. Zastawska 13,

4) rodzaj pracy: praca biurowa przy komputerze, wymagajaca duzego stopnia
samodzielno$ci oraz umiejetnego wspotdziatania z innymi,

5) bezpieczne warunki pracy.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

Wskaznik  zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w  Urzedzie Gminy Wasewo
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych w miesigcu pazdziernik 2019 r. jest wigkszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie,

4) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagane
doswiadczenie zawodowe,

5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie /wzor
w zalgczeniuy/,



7) oswiadczenie kandydata o:

a) niekaralnos$ci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyS$lne przestepstwo skarbowe /wzor w zalgczeniuy/,

b) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych /wzér w zalgezeniu/,

c) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
w naborze na wolne stanowisko urzgdnicze wg zalgczonego wzoru do
ogloszenia o naborze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach osobiscie w
siedzibie Urzedu Gminy Wasewo poké] nr 6 lub przesta¢ poczta na adres:
Urzad Gminy Wasewo, ul. Zastawska 13, 07-311 Wasewo z dopiskiem: ,,Nabor na wolne
stanowisko urzednicze ds. pracowniczych i obslugi samorzadu gminnego w terminie do
dnia 25 listopada 2019r. do godz. 16 °°. Decyduje data wptywu do Urzedu Gminy.
Aplikacje, ktore wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Rozstrzygniecie naboru nastgpi po przeprowadzeniu z kandydatami rozméw kwalifikacyjnych.
O terminie 1 miejscu przeprowadzeniu rozmow kwalifikacyjnych kandydaci zostana
powiadomieni telefonicznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (29) 6458000 wew. 22.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji
Publicznej http://bip.wasewo.eur.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu przez okres trzech
miesi¢ey od daty zakonczenia procedury naboru.

Jednoczesnie informujemy, iz kandydat wybrany w drodze konkursu zobowigzany jest

przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci. p

OJT
Wasewo, dnia 14 listopada 2019 r.

A al Kowalczyk



KWESTIONARIUSZ, OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig {imiona) 1 nazwisko

2. DALA UFOUZTIIIA vt et e e e

{zawdd. specialnosd. stopief naukowy, vt
zawodowy, tytud navkowy)

5. Kwalitikacje zawodowe Y ..o e b e
6. Przebieg dotychezasowego zatradnienia s i
{okresy zatrudnienia u kolejnyel pracodaweaw

Oswiadezam. 7e dane zawarte w kwestionariuszu g zgodne ze stanem prawnym 1 fakiyeznym.

(migjscowos¢ i datay {podpis osohy ubiegaiace] sic o zatrudnienie)

17 podaje si
23 pedaf



(imi¢ 1 nazwisko)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze posiadam peilng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam
z pelni praw publicznych.

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

(data i wlasnorgczny podpis)

(imie i nazwisko)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze nie bytlam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

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

(data i wlasnoreczny podpis)



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dmia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne
rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, ze:

J

6.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych zbieranych i przetwarzanych przez Urzgd
Gminy Wasewo jest Wojt Gminy Wasewo ul. Zastawska 13, 07-311 Wagsewo
tel. 29 6458000.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna kontaktowa¢ si¢ w

sprawach przetwarzania danych osobowych poprzez adres e-mail: biuro@rodostar.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji procedury rekrutacii
w ramach niniejszego naboru:

* napodstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych w zwigzku
zart. 6 ust. 1 lit. c ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych - w ramach
realizacji obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze danych

» napodstawie wyrazone] przez Pania/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych 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
cofniecia zgody oraz zadania ich sprostowania. Zgode mozna cofhgé droga, kiora

zostata wyrazona.

Pani/Pana dane beda przechowywane zgodnie z obowiazujgeymi przepisami. w tym przez
okres wynikajacy z zatgcznika nr 3 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz.U.
22011 r. Nr 14 poz. 67; Nr 27, poz. 140).

Pani/Pana dane osobowe nie¢ bedg przekazywane do panstwa trzeciego 1 organizacji
migdzynarodowej.

Pani/Pana dane osobowe moga byé przekazywane innym organom i podmiotom wylgcznie

na podstawie obowiazujacych przepisdw prawa.



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

8. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczace narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady
(UE) 2016/679 o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO).

9. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale konicczne dla celow
zwigzanych z przeprowadzeniem procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze, co z kolei
wigze si¢ z wymogiem ustawowym.

10. Podane przez Pana/Panig dane osobowe nie bedg wykorzystywane do zautomatyzowanego

podejmowania decyzji, w tym profilowania. o ktérym mowa w art. 22.

Wasewo, 14 listopada 2019 .



Oswiadczenie

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie na wolne
stanowisko urzednicze ds. pracowniczych i obstugi samorzgdu gminnego przez Urzqgd Gminy
Wasewo 7 siedzibg: ul. Zastawska 13, 07-311 Wgsewo, dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu FEuropejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0so0b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzqdzenie o ochronie danych).

O$wiadczam, ze zapoznalam/em si¢ z klauzulg informacyjng z dnia 14 listopada 2019 r.
dotyczqceq przetwarzania danych w naborze na wolne stanowiska urzednicze.

Data i czytelny podpis



