ZARZADZENIE Nr 144/2020
WOJTA GMINY DUBENINKI
z dnia 26 maja 2020r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Dubeninki.

1. Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713) oraz art. 11 ust. 112 ustawy z dnia 21
listopada 2008 o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019, poz. 1282)
oraz Zarzadzenia Nr 142/2020 Wojta Gminy Dubeninki z dnia 20 maja 2020r. w
sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
zarzadzam, co nastepuje:

§1

2. Ogtaszam nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze - podinspektora
ds. obstugi rady gminy w Referacie Organizacyjno-Prawnym w Urzedzie Gminy
Dubeninki.

3. Tresé ogtoszenia stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

4. Nabér zostanie przeprowadzony zgodnie z ,Regulaminem naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Dubeninki oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych” stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia Nr 142/2020 Wojta
Gminy Dubeninki z dnia 20 maja 2020r.

5. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze zostanie opublikowane
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszern Urzedu Gminy
Dubeninki.

§2
6. Powoluje komisje konkursowa, do przeprowadzenia postgpowania konkursowego

na stanowisko podinspektora ds. obstugi rady gminy w Referacie Organizacyjno-
Prawnym w Urzedzie Gminy Dubeninki w nastepujacym w sktadzie:

1. Stanistaw Kosifski - przewodniczgcy komisji.
2. Czestawa Rydzewska - sekretarz komisji.
3. Hanna Biedrzycka - cztonek komisji.
4. Irena Zakrzewska - cztonek komisji.
5. Krystyna Miler - cztonek komisji.
§3
Wykonanie zarzadzenia powierza sig Z-cy Wojta Gminy. 5

§4 \
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik

do Zarzgdzenia Nr 144/2020
Whaijta Gminy Dubeninki

z dnia 26 maja 2020r.

WOJT GMINY DUBENINKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
PODINSPEKTOR
1 etat w peinym wymiarze czasu pracy

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Dubeninki, ul. Debowa 27, 19-504
Dubeninki

Okreslenie stanowiska:

Podinspektor ds. obstugi rady gminy w Referacie Organizacyjno-Prawnym w
Urzedzie Gminy Dubeninki.

. Wymagania niezbedne wobec osoby kandydata:

1) obywatelstwo polskie lub panstw Unii Europejskiej lub innych panstw, ktérym
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspéinotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite]
Polskiej;

2) ma pefng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;

3) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

4) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku
urzedniczym;

5) cieszy sie nieposzlakowang opinig;

6) posiada wyksztatcenie $rednie z co najmniej 3 letnim stazem pracy,

7) znajomo$é | umiejetnos¢é wiasciwej interpretacji uregulowan prawnych

Z zakresu:

a) ustawy o pracownikach samorzgdowych,

b) ustawy o samorzadzie gminnym,

¢) ustawy o ochronie danych osobowych,

d) ustawy o dostepie do informacji publicznej,

e) kodeksu postepowania administracyjnego,

f) ustawy o ogtaszaniu aktow normatywnych,

g) ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu
Sciekow,

h) ustawy o funduszu soteckim,

i} rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednalitych rzeczowych
wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych,

j) Statutu Gminy Dubeninki,

k) przepiséw wykonawczych do ww. ustaw.

8) gotowosé podjecia pracy z dniem 01.07.2020r.




5. Wymagania dodatkowe wobec osoby kandydata:
1) preferowane wyksztaicenie wyzsze o kierunku administracyjnym,
2) bardzo dobra znajomosé obstugi komputera w tym pakietow biurowych,
3) umiejetnosé sprawnej i efektywnej organizacji pracy i samodzielnego wykonywania
zadan oraz umiejetnosc¢ pracy w zespole,
4) umiejetnosé analitycznego myslenia oraz przeprowadzania analiz,
5) odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosé, sumiennose, rzetelnosc, systematycznosc,
terminowos$¢, operatywnosc,
8) odporno$é na stres,
7) tatwo$é podejmowania decyzj,
8) fatwosé nawiazywania kontaktow,
9) dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie doswiadczenie zawodowe
w administracji samorzgdowe;j,
6. Zakres wykonywanych giéwnych zadan na stanowisku:
1) Obstuga organizacyjno-techniczna posiedzent Rady Gminy i komisji Rady, a w
szczegolnosci:
a) wspéidziatanie z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami, w tym z radca
prawnym, w przygotowywaniu materiatow dotyczacych projektow uchwat Rady
i jej komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia tych organow;
b) zapewnienie prawidiowego przygotowania materiatow na sesje, posiedzenie
komisji, zbieranie materiatéw bedacych przedmiotem obrad i przedstawianie
ich Wéjtowi, Przewodniczacemu Rady i wtadciwym komisjom;
¢) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegolnych
radnych;
d) przekazywanie soitysom materiatow informacyjnych poddawanych pod
obrady Rady;
e) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem
sesji, zebran, posiedzen i spotkan Rady i jej komisji;
f) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran | spotkan Rady i jej komisji;
g) przygotowywanie materiatéw do projektéw planow pracy Rady i jej komisji;
h) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade i je] komisje;
) przekazywanie podjetych uchwat Wojewodzie i Regionalne; |zbie
Obrachunkowej oraz do publikacj;
i) prowadzenie dziatan zwigzanych z publikacja aktow prawa miejscowego;
k) obstuga dyzurow przewodniczacego rady gminy,
|) prowadzenie rejestru:
- uchwat Rady,
- wnioskow i opinii komisji Rady,
- interpelacji i zapytan radnych,
- aktow prawa miejscowego,
m) przekazywanie komérkom organizacyjnym urzedu i gminnym jednostkom
organizacyjnym do realizacji uchwat Rady,
n) prowadzenie spraw zwigzanych z oéwiadczeniami majatkowymi radnych;
o) prowadzenie niezbednej statystyki dotyczacej radnych,




p) organizowanie szkolen oraz podrézy stuzbowych radnych,

2) Wykonywanie zadar zwigzanych z obstugg organéw jednostek pomocniczych
gminy:

a) udzielanie pomocy przy wspéidziataniu organéw jednostek pomocniczych
gminy z organami gminy,

b) wspotorganizowanie zebran wiejskich i sporzadzanie protokotow,

c) prowadzenie zbiordw uchwat i protokotow zebrant organdw jednostek
pomocniczych gminy,

d) organizowanie i obstuga wyborow softysow,

e) wykonywanie zadan zwigzanych z funduszem soteckim,

3) Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami fawnikow.

4) Organizacja spotkan, narad i zebran organéw gminy z mieszkancami,
zwolywanych przez wéjta oraz przewodniczacego rady, w tym m.in. sporzadzanie
protokotow.

5) Wspotdziatanie z urzednikiem wyborczym w zakresie spraw zwigzanych z
dokumentacjg z wyborow do Sejmu i Senatu oraz wyboréw do rad gmin, rad
powiatow i sejmikéw wojewddztw oraz Europarlamentu referendow i wyborow
Prezydenta RP.

6) Wspdtdziatania z komérkami organizacyjnymi urzedu w rozpatrywaniu i
zatatwianiu wnioskow i postulatow wyborcow, wnioskow z zebran wiejskich,
interpelacji radnych, wnioskow komisiji oraz skarg i wnioskoéw mieszkancow.

7) Prowadzenia ewidencji i sprawozdawczosci w zakresie zaopatrzenia wsi w
wode.

8) Prowadzenie ewidencji i wydawanie kart drogowych i kart pracy.

9) Kontrola prawidtowosci wypetniania kart przez kierowcow i operatoréw sprzetu.

10) Rozliczanie zuzycia paliwa i oleju.

7. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:
1) spos6éb zatrudnienia | wymiar etatu — 1 etat, zatrudnienie na podstawie umowy
0 prace, w peinym wymiarze czasu pracy, pie/wsza umowa 0O pracg na czas
okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokresiony,

2) planowany termin zatrudnienia — 01.07.2020r.

3) miejsce $wiadczenia pracy: budynek Urzedu Gminy Dubeninki, pietrowy,

schody, bez windy;

4) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

5) wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja

2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz.U.
z 2018r. poz. 936) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw
w Urzedzie Gminy Dubeninki.

8. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Informuje, ze w miesiacu poprzedzajgcym datg upublicznienia niniejszego
ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.




9. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny podpisany wtasnorecznie przez kandydata;

2) zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisany
wlasnorecznie przez kandydata

3) kwestionariusz osobowy zgodny z wzorem umieszczonym na stronie
internetowej www.bip.dubeninki.pl (zaktadka , Ogloszenia o naborze -
dokumenty do pobrania”)* wypetniony i podpisany;

4) kserokopie dokumentdw poswiadczajacych wyksztatcenie, uprawnienia
i kwalifikacje zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc
z oryginatem opatrzone datg i wiasnorgcznym podpisem);

5) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginatem opatrzone data i wiasnorgcznym podpisem) lub oswiadczenie
o pozostawaniu w stosunku pracy;

6) oswiadczenie kandydata, ze posiada peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta w petni z praw publicznych?*;

7) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe* (osoba wybrana do zatrudnienia, przed nawigzaniem
stosunku pracy, bedzie zobowigzana do ztoZenia informacji z Krajowego
Rejestru Karnego o niekaralnosci sgdowej;

8) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajgcym wykonywanie pracy
na w/w stanowisku*,

9) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc, jezeli kandydat
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U.
z 2019r. poz. 1282);

10)oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w liscie motywacyjnym lub innych zatgczonych dokumentach — jesli
w zakresie tych danych zawarte sa szczegolne kategorie danych, o ktorych

~ mowaw art. 9 ust. 1 RODO*,

*Druki oéwiadczen sa do pobrania na stronie internetowej

www.bip.dubeninki.pl (zakladka ,,Ogfoszenia o naborze - dokumenty do
pobrania®).

10. Termin_i miejsce skiadania dokumentow:

1) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach
w sekretariacie Urzedu Gminy Dubeninki, ul. Debowa 27, 19-504 Dubeninki
lub przestaé poczta w terminie do dnia 08.06.2020r. do godz. 15.00 (decyduje
data wptywu do Urzedu Gminy Dubeninki),

2)na kopercie zawierajgcej dokumenty aplikacyjne nalezy zamie$cic
nastepujace dane: imig i nazwisko oraz adres zwrotny kandydata, a takze
kiauzule ,NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE — PODINSPEKTOR DS.
OBSLUGI RADY GMINY W REFERACIE ORGANIZACYJNO - PRAWNYM”,




3) dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Urzedu Gminy Dubeninki po wyZej

okreslonym terminie zostana odestane bez otwierania.

11. Informacje dodatkowe:

1)

2)

3)

4)

5)

postepowanie zwigzane z naborem przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna
powotana zarzgdzeniem Wojta Gminy Dubeninki. Tryb pracy Komisji okre$la
,Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Dubeninki oraz na wolne stanowiska
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych”, z ktérym mozna zapoznac
sie w Urzedzie Gminy Dubeninki przy ul. Dgbowa 27, 19-504 Dubeninki (pok.
Nr 6) oraz w Biuletynie Informacji Publicznej. Dodatkowe informacje mozna
uzyskaé u z-cy wojta gminy Pana Stanistawa Kosirfiskiego pod numerem
telefonu 87 615-81-37,

ztozone oferty bedg badane pod wzgledem kompletnoéci i spetniania przez
kandydatow wymagan formalnych na wskazane stanowisko. Lista kandydatow
spetniajacych wymagania formalne i zakwalifikowanych do Il etapu naboru
zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen
urzedu gminy. Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej,

informacje o wyniku naboru upowszechnia sig niezwiocznie po zatrudnieniu
wybranego kandydata albo zakorczeniu procedury naboru w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszeh przez okres trzech miesigcey,
dokumenty aplikacyjne oséb, ktére nie zakwalifikowaty sig¢ do |l etapu beda
odsytane lub mozna odebra¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy
Dubeninki,

zgodnie z art.16 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019r. poz. 1282), w przypadku oséb
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowa o pracg na czas nieokreslony
zostanie poprzedzona umowg na czas okreslony, nie diuzszy niz 6 miesigcy,
z mozliwoscig wczeéniejszego  rozwigzania  stosunku  pracy za
dwutygodniowym wypowiedzeniem.




KLAUZULA INFORMACY.JNA
PRZY NABORZE KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE

Zgodnie z art. 13 ust. 1 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia

2016 r. obowigzujacego od dnia 25 maja 2018 (RODO) informujemy, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Dubeninki, z siedzibg przy ul.

Debowa 27, 19-504 Dubeninki, e-mail: sekretarzug@dubeninki.pl

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych nadzorujgcego prawidiowos¢ przetwarzania

danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowa¢ sie za posrednictwem adresu e-mail:

iodo@dubeninki.pi.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji (naboru

na stanowisko urzednicze).

Podane dane beda przetwarzane na podstawie:

1. art. 6 ust. 1 lit c RODO - w celu wypelnienia chowigzkow prawnych cigzgcych na
Administratorze, tj. Ustawa z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, Rozporzadzenie Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji
pracowniczej, Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, Ustawa z
dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych.

2. art. 9 ust. 2 lit. a RODO - Pani/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych, jezeli w
dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 8 ust. 1 RODO.

Podanie danych jest dobrowoine, jednak niezbedne w celu wzigcia udziatu w procesie rekrutacii.

W zwiazku z przetwarzaniem danych w celach o ktérych mowa w pkt 3 odbiorcami Pani/Pana

danych osobowych moga by¢:

1. organy wiadzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dziatajgce na
zlecenie organow wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, kidre wynikajg z przepisow
powszechnie obowigzujgcego prawa,

2. w przypadku speinienia wymagan formalnych naboru, Pani/Pana dane osobowe w zakresie
imienia i nazwiska bedg umieszczone w Biuletynie informacji Publicznej Urzgdu Gminy oraz
na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu,

3. jesli Pani/Pana kandydatura zostanie uznana za najlepszg w procesie naboru, Pani/Pana dane
osobowe w zakresie imienia, nazwiska oraz migjsca zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego bedg umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy oraz
na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow

okreslonych w pkt 3, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy

powszechnie obowigzujacego prawa, a w szczegolnosci: ustawy z dnia 14 lipca 1983 1. 0

narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia

18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz

instrukeji w sprawie organizaciji i zakresu dzialania archiwow zakladowych.




Przystuguje Pani/Panu prawo: dostepu do danych, sprostowania i usuniecia danych, ograniczenia
przetwarzania, wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa) oraz do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych
w dowolnym momencie.

Pani/Pana dane nie bedg poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym rowniez

profilowaniu.




