7OJT GMINY

Sz-zawin Koscielny Szczawin Koscielny, dn. 1 sierpnia 2025 roku.
OR.2110.3.2025
OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Szczawin KoScielny oglasza otwarty nabér na stanowisko
Podinspektora ds. obywatelskich i organizacyjnych w Referacie Organizacyjnym
i Spraw Obywatelskich Urz¢du Gminy w Szczawinie Koscielnym.

Umowa na czas nieokreslony po trzymiesi¢cznym okresie probnym
Rozpoczecie trwania umowy o prace — po dniu 1 wrzes$nia 2025 roku.

Wynagrodzenie zasadnicze nie mniejsze niz w kategorii zaszeregowania X w wysokosci
4840, 00 zt - zgodne z Zarzadzeniem Nr 43/2025 Wdjta Gminy Szczawin Koscielny z dnia
23 czerwca 2025 roku w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikéw w
Urzgdzie Gminy w Szczawinie Koscielnym.

1. Wymagania niezb¢dne, konieczne do podj¢cia pracy na stanowisku :

1) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym z zakresu prawa, administracji lub studia podyplomowe z zakresu
prawa lub administracji;

2) Zaswiadczenie o ukonczeniu kursu kancelaryjno — archiwalnego pierwszego lub drugiego
stopnia;

3) obywatelstwo polskie lub panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o0 Wolnym Handlu
(EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy
uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego;

4) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

5) posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i pimie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw podinspektora;

6) brak prawomocnego skazania za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe lub wobec ktérej nie wydano prawomocnego wyroku
warunkowo umarzajacego postgpowanie karne w sprawie popelnienia przestepstwa
umyslnego Sciganego z oskarzenia publicznego lub umyslnego przestgpstwa skarbowego;

7) nieposzlakowana opinia;

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan

1) Znajomo$¢ i umiejetnosé praktycznego stosowania przepisow:
a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
b) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeksu postgpowania administracyjnego,
c) ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks Wyborczy



d)

g)
h)

)

ustawy z dnia o z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi

ustawa z dnia z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii

ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dzialalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie

ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy 1 przepiséw wykonawczych
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw w akt oraz instrukcji
o0 organizacji i zakresie dzialania archiwéw zaktadowych.

ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

2) Umiejetnosci obstugi komputera, w tym bardzo dobra znajomo$é MS Office.
3) Predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢é planowania i organizacji pracy, umiejetnos¢
podejmowania decyzji, sumienno$é, komunikatywno$é, umiejetnos¢ analitycznego

myslenia.
4) Doswiadczenie zawodowe w urzedach samorzgdowych.
5) Posiadanie prawa jazdy kategorii B,

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku bedgcym przedmiotem
naboru:

L.

o0

10.
11.

12.

13.

14.

15.

przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzen Woéjta w zakresie
prowadzonych spraw;

opracowywanie projektu dochodéw i wydatkow budzetu gminy w czgsci dotyczacej
zakresu dzialania stanowiska;

sporzgdzanie okresowych informacji i sprawozdan oraz analiz i ocen z zakresu
prowadzonych spraw;

prowadzenie obstugi kancelaryjnej i organizacyjnej urzgdu oraz sekretariatu Wojta;
administrowanie systemami tgcznosci zewnetrznej i wewnetrzne;j;

koordynowanie dziatan w zakresie przeprowadzania wyboréw powszechnych oraz
udzial w organizacji spis6w powszechnych;

ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow;

prowadzenie spraw urlopowych pracownikéw, opracowywanie planu urlopow;
prowadzenie spraw dotyczacych uzywania samochodéw prywatnych do celow
stuzbowych;

nadzorowanie organizacji szkolen w tym bhp i ppoz. pracownikéw Urzedu;
prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania ambulatoryjnej opieki zdrowotne;j,
promocji zdrowia i programéw zdrowotnych;

prowadzenie biezacej wspotpracy z podmiotami zajmujacymi si¢ ochrong zdrowia
mieszkancOw oraz z instytucjami i organizacjami w zakresie przeciwdziatania
patologiom spolecznym, koordynacja realizacji gminnego programu profilaktyki
i rozwigzywania problemow alkoholowych i narkomanii;

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych do wydawania zezwolen na
prowadzenie sprzedazy napojow alkoholowych;

prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzgdu zatrudnionych w ramach umoéw
Powiatowym Urzedem Pracy;

przygotowanie projektu uchwaty w sprawie rocznego programu wspolpracy Gminy
z organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dzialalnos¢
pozytku publicznego;



16. opracowywania projektu uchwaly w sprawie okreslenia szczegélowego sposobu
konsultowania z organizacjami pozarzagdowymi i innymi podmiotami prowadzacymi
dziatalnos¢ pozytku publicznego aktéw prawa miejscowego;

17. przygotowanie = otwartych konkurséw ofert na wspieranie lub powierzanie
organizacjom realizacji zadan publicznych, przyjmowanie ofert na realizacje¢ zadania,
rozpatrywanie ofert;

18. przyjmowanie i ocena merytoryczna sprawozdan z realizacji zadan przez organizacje
pozarzadowe i inne podmioty prowadzace i dziatalnos¢ pozytku publicznego;

19. prowadzenie spraw dot. organizacji zbiorek publicznych na terenie Gminy;

20. Prowadzenie archiwum urzedu gminy.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku bedgcym przedmiotem naboru:

1) miejsce pracy: Urzad Gminy w Szczawinie Koscielnym,

2) charakter stanowiska pracy: stanowisko zwigzane z praca przy komputerze,

3) obowigzujgca norma czasu pracy wynosi 8 godziny na dobg i przecigtnie 40 godzin na
tydzien w trzymiesi¢cznym okresie rozliczeniowym,

4) umowa zostanie zawarta na czas nieokreslony po trzymiesiecznym okresie prébnym
dopuszcza sie mozliwos¢ zawarcia z wybranym kandydatem pierwszej umowy o pracg na
okres probny nie przekraczajacy 3 miesigcy w celu praktycznego sprawdzenia umiejgtnosci
i doswiadczenia zawodowego pracownika;

5) jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym
w administracji publicznej, zostanie skierowany do stuzby przygotowawczej konczacej si¢
egzaminem.

5. Oferty kandydatéw muszg zawiera¢ podpisane przez kandydata nast¢pujace

dokumenty (kopie dokumentéw dolaczonych do oferty powinny by¢ potwierdzone za

zgodnos$é z oryginalem przez kandydata) - pod rygorem odrzucenia oferty na etapie oceny
formalnej:

a. kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

b. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

c. kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajacych do$wiadczenie
zawodowe,

d. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

e. oswiadczenie kandydata o nastepujgcej tresci: ,oswiadczam, ze nie bylem/bylam
skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane
z publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe” (osoba wybrana do zatrudnienia bedzie
zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,,Zapytania o udzielnie informacji
o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego),

f. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

g. o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wstgpne badania
lekarskie do lekarza medycyny pracy),

h. pisemne o$wiadczenie o tresci: ,,Przyjmuj¢ do wiadomosci fakt obowigzku publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych”;

i. klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych do celow rekrutacji w brzmieniu: ,, Na
podstawie art. 9 ust. 2 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)



2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenie dyrektywy 95/45 WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych okreslonych w art. 9 ust. 1 ogélnego
rozporzgdzenia o ochronie danych.”

j. dokument potwierdzajacy niepelnosprawno$¢ - w przypadku gdy kandydat posiada
orzeczony stopien niepelnosprawnosci.

6. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Szczawinie KoScielnym,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

7. Dokumenty nalezy sklada¢ w Urzedzie Gminy w Szczawinie KoScielnym, ul. Jana
Pawla II Nr 10, w Sekretariacie - pokdj Nr 9, w godz., 7.30-15.30, w zaklejonej kopercie
oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem " Dotyczy naboru na stanowisko
Podinspektora ds. obywatelskich i organizacyjnych w Referacie Organizacyjnym
i Spraw Obywatelskich Urzedu Gminy w Szczawinie Koscielnym ” w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 18 sierpnia 2025 r. (do godz. 15:30). Dokumenty dostarczone po uplywie
ww. terminu nie bedg rozpatrywane. Dokumenty wyslane przesylka pocztowa powinny
by¢ dore¢czone w powyzszym terminie.

8. Osoby spelniajagce wymogi formalne zostang zaproszone w dniu 19 sierpnia 2025 roku
telefonicznie na rozmowe kwalifikacyjng w Urzedzie Gminy w Szczawinie KoScielnym ul.
Jana Pawla II Nr 10. Informacja o wyniku naboru b¢dzie umieszezona w BIP Urzedu
Gminy w Szczawinie Koscielnym oraz na tablicy ogloszen Urz¢du. Dokumenty oséb
niezakwalifikowanych mozna bedzie odebra¢é osobiscie w Urzedzie Gminy w Szczawinie
Koscielnym w pokoju Nr 9, w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia procedury naboru tj. od
dnia zamieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publiczne;j.




KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW NA PRACOWNIKOW

W URZEDZIE GMINY W SZCZAWINIE K OSCIELNYM

Zgodnie z art.13 ust.1 i ust.2 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. informujg, iz:

1.

2.

administratorem danych osobowych jest Urzad Gminy w Szczawinie Koscielnym
z siedzibg przy ul. Jana Pawta IT 10, 09-550 Szczawin Koscielny.

inspektorem ochrony danych w Urzedzie Gminy w Szczawinie Koscielnym jest Pani
Marta Kwiatkowska Tarcz (e-mail: adwokat@tarcz.pl, tel: 606 312 148)

dane osobowe przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji na pracownika Urzedu
Gminy w Szczawinie Koscielnym, na podstawie dobrowolnej zgody wyrazonej przez
Panig/Pana, zgodnie z art. 6 ustl pkt a/b/c/d/e/f Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b 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)
(Dz.U.UE.L.2016.119.1).

dane osobowe bedg przechowywane przez okres procesu rekrutacji, az do jego
zakonczenia od dnia ztozenia przez Panig/Pana dokumentéw rekrutacyjnych.
Kandydatka/kandydat posiada prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych,
prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania.

Kandydatka/Kandydat ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wlasciwego do
monitorowania i ochrony przetwarzania danych osobowych, gdy uzna
Kandydatka/Kandydat, iz  przetwarzanie danych osobowych dotyczacych
Kandydatki/Kandydata, narusza przepisy ogolnego Rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

podanie danych osobowych jest warunkiem uczestnictwa w procesie rekrutacyjnym
prowadzonym przez Urzagd Gminy w Szczawinie Koscielnym, zgodnie z art. 6 ust 1 pkt
a/b/c/d/e/f Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1). Jest
Kandydatka/Kandydat zobowigzana do ich podania a konsekwencja niepodania danych
osobowych bedzie brak mozliwosci rozpatrzenia kandydatury w procesie rekrutacyjnym
prowadzonym przez Urzad Gminy w Szczawinie Koscielnym. il




