ZARZADZENIE NR RG.0050.115.2025
WOJTA GMINY KOCHANOWICE

z dnia 6 marca 2025 r.

w sprawie ogloszenia naboru na zastepstwo na stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1135) art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marcal990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2024 r. poz. 1465,
z pdézn. zm."Y)

zarzadzam, co nast¢puje
§ 1. Oglasza si¢ nabor na zastepstwo na stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Gminy Kochanowice.

§ 2. Regulamin naboru na zastepstwo na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Kochanowice stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Tres¢ ogloszenia o naborze na zastepstwo na stanowisko urzgdnicze w Urzgdzie Gminy Kochanowice
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Ogtoszenie o naborze zostanie podane do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie:
1) w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Kochanowice,
2) na stronie internetowej Gminy Kochanowice,

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wéjt Gminy

Jacek Mokros

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2024 r. poz. 1572, 1907 i 1940
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr RG.0050.115.2025
Wojta Gminy Kochanowice

z dnia 6 marca 2025 r.

Regulamin naboru na zastepstwo na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Kochanowice

§ 1. Regulamin okresla zasady przeprowadzenia naboru na zastgpstwo na stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Kochanowice oraz zasady pracy Komisji, zwanej dalej ,.komisjg”.

§ 2. 1. Nabdr na stanowisko zastepstwo na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Kochanowic ogtasza
Woéjt Gminy Kochanowice

2. Nabor jest otwarty i konkurencyjny.

3. Nabor oglasza sie poprzez zamieszczenie ogloszenia:
1) w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Kochanowice,
2) na stronie internetowej Gminy Kochanowice,

4. Termin skfadania dokumentéw nie moze by¢ krétszy niz 10 dni, liczac od daty opublikowania
ogloszenia.

5. Kandydat na zastepstwo na stanowisko urzednicze powinien spetnia¢é wymagania zawarte w ogloszeniu
0 naborze.

§ 3. Nabor na zastepstwo na stanowisko urzednicze przeprowadza komisja powotana przez Wéjta Gminy
Kochanowice odrebnym zarzadzeniem.

§ 4. 1. Komisja rozpatrzy zlozone oferty oraz przeprowadzi nabér w ciagu 10 dni roboczych od uptywu
terminu sktadania ofert.

2. Do zadan komisji nalezy:

1) Analiza i ocena ztozonych ofert pod katem speiniania wymagan formalnych,

2) Przeprowadzenie naboru,

3) Sporzadzenie protokotu z posiedzen komisji,

4) Przekazanie organizatorowi wynikéw naboru wraz z jego dokumentacja,

5) Sporzadzenie informacji o wyniku naboru.
3. Posiedzenie komisji odbywa sig, jezeli bierze w nim udziat co najmniej 2/3 cztonkow.
§ 5. Nabor przeprowadza si¢ w dwdch etapach.

§ 6. 1. W pierwszym etapie komisja sprawdza, czy oferty zostaly zlozone w terminie i zawierajg dokumenty
wskazane w ogloszeniu o naborze oraz czy z dokumentéw wynika spetnienie wymagan okreslonych w naborze.

2. Przeprowadzenie naboru przez komisje nastepuje w trakcie co najmniej dwoch jej posiedzen.

3. Przewodniczacy zawiadamia cztonkéw komisji za posrednictwem poczty e-mail lub telefonicznie
o terminie i miejscu posiedzenia komisji oraz kandydatéw o terminie i miejscu przeprowadzenia naboru.

4. Po analizie ztozonych ofert komisja podejmuje decyzje o dopuszczeniu lub odmowie dopuszczenia
kandydata do kolejnego etapu naboru.

5. Odmowa dopuszczenia kandydata do kolejnego etapu naboru nastepuje, jezeli:
1) oferta zostata ztozona po terminie okreslonym w ogtoszeniu,
2) oferta nie zawiera wszystkich wymaganych dokumentéw wskazanych w ogloszeniu o naborze,

3) ze zgloszenia wynika, ze kandydat nie posiada wymaganych kwalifikacji lub stazu pracy, wskazanych
w ogloszeniu o naborze.
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§ 7. 1. W drugim etapie postgpowania komisja przeprowadza nabdr poprzez przeprowadzenie rozmowy
kwalifikacyjnej z kandydatami, podczas ktérych kandydaci prezentuja swoj autorski program dziatania oraz
odpowiadajg na pytania komisji.

2.Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest sprawdzenie predyspozycji, umiejetnosci i przydatnosci
kandydatow.

3. Kazdy z cztonkéw komisji ma prawo do zadawania pytan.

4. Po zakonczeniu drugiego etapu komisja, w wyniku glosowania, wytania kandydata na zastgpstwo. Kazdy
z cztonkéw komisji dysponuje jednym glosem.

5. Nabdr wytania kandydata na zastepstwo na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Kochanowic,
jezeli jeden zkandydatéw otrzyma wigkszo$¢ glosow obecnych czitonkéw komisji (dotyczy réwniez
przypadku, gdy do naboru zglosit si¢ jeden kandydat).

§ 8. 1. Z kazdego posiedzenia komisji sporzadzane sg protokoty, ktére podpisujg obecni na posiedzeniach
cztonkowie komisji.

2. Cztonkow komisji obowigzuje zachowanie tajemnicy stuzbowej dotyczacej pracy komisji.

3. Przewodniczacy komisji po zakonczeniu naboru przekazuje protokoty wraz z dokumentacja Wojtowi
Gminy Kochanowice. Ostateczng decyzje o zatrudnieniu kandydata podejmuje Wéjt Gminy.

§ 9. Wojt moze podjaé decyzje o uniewaznieniu naboru bez podania przyczyny.

§ 10. Po zatwierdzeniu wyniku naboru komisja sporzadza informacje o wynikach, ktérg podpisuje Wojt
Gminy Kochanowice.

2. Informacj¢ upowszechnia si¢ niezwlocznie:
1) w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Kochanowice,

2) na stronie internetowej Gminy Kochanowice.
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Zalgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr RG.0050.115.2025
Wojta Gminy Kochanowice
z dnia 6 marca 2025 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE
NA ZASTEPSTWO

Wéjt Gminy Kochanowice
oglasza nabor na zastepstwo na stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Kochanowice ul. Wolnosci 5, 42- 713 Kochanowice

I. Wymagania stawiane kandydatom, ktérzy przystgpuja do naboru:
1. Wymagania obowigzkowe:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

3) brak prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne Scigane zoskarzenia publicznego lub za
przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztatcenie wyzsze.
2. Wymagania dodatkowe:

1) wyksztalcenie wyzsze w zakresie: ochrony s$rodowiska, inzynierii Srodowiska, lesnictwa, rolnictwa,
administracji,

2) do$wiadczenie zawodowe w administracji publicznej,

3) znajomo$¢ przepiséw prawnych w zakresie realizowanych zadan, wtym w szczegélnosci: ustawy
o0 samorzadzie gminnym, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach, ustawy ordynacja podatkowa, ustawy o odpadach i innych,

3) dobra znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego Office (Word, Excel),

4) cechy osobowe i predyspozycje: zdolnos¢ do kreatywnego iinnowacyjnego myslenia, zaangazowanie,
samodzielno$¢, dokladnosé, odpowiedzialno$¢, sumiennos¢, odporno$¢ na stres, obowigzkowosc,
umiejetno$é bardzo dobrej organizacji pracy wiasnej, zdolnosci analityczne, umiejgtnos¢ pracy w zespole
oraz ksztaltowania kontaktéw zpodmiotem zewnetrznym, umiejetnos¢ reprezentowania Urzedu na
Zewnatrz,

5) prawo jazdy kat. B.
II. Warunki pracy na stanowisku:

1. Miejsce wykonywania pracy, nazwa iadres: Urzad Gminy Kochanowice, 42-713 Kochanowice ul.
Wolnosci 5.

2. Stosunek pracy na podstawie umowa na zastepstwo.
3. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, tj. 40 godzin tygodniowo.
4. Praca z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych.
5. Przewidywany termin zatrudnienia: od 24 marca 2025 r.
III. Zakres obowigzkow na stanowisku, w szczegélnosci:

1) przyjmowanie deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i weryfikacja
prawdziwosci informacji zawartych w deklaracji,
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2) stwierdzenie formalnej poprawnosci ztozonych deklaracji i podjecie czynnosci zmierzajacych do usunigcia
ewentualnych brakéw formalnych,

3) wprowadzanie danych do systemu gospodarki odpadami komunalnymi,
4) naliczanie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

5) przygotowanie i wystanie wiascicielowi nieruchomosci informacji o indywidualnym numerze rachunku
bankowego, na ktory nalezy dokonywaé wptlat z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

6) wszczecie i przeprowadzenie postepowania oraz przygotowanie decyzji w zakresie okreslenia wysokosci
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w razie niezlozenia przez wiasciciela nieruchomosci
deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi albo uzasadnionych watpliwosci
co do danych zawartych w deklaracji,

7) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypiséw, odpiséw, wptat, zwrotow
i zaliczen nadptat z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

8) sprawdzanie terminowosci wptat naleznosci przez wiascicieli nieruchomosci zamieszkatych,

9) dokonywanie rozliczen optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi ztytulu wplat, nadptat
i zalegtosci,

10) przeprowadzenie postepowania oraz przygotowanie decyzji w sprawie udzielenia na wniosek podatnika
ulgi w splacie zaleglosci w optacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

11) przeprowadzanie stosownych kontroli zwigzanych z gospodarkg odpadami komunalnymi,
- komunalnych, odpad6w zielonych oraz pozostatosci z sortowania przeznaczonych do sktadowania,

- osiggnietych przez Gming w danym roku kalendarzowym wymaganych poziomach recyklingu,
przygotowania do ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy odpadéw
komunalnych ulegajacych biodegradacji przekazywanych do sktadowania,

- punktach selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

- zbierajgcych zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny pochodzacy z gospodarstw domowych.
12) przeprowadzanie stosownych kontroli zwigzanych z gospodarkg odpadami komunalnymi,
13) obstuga punktu selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

14) przygotowanie do przekazania i przekazanie dokumentacji zpowyzszego zakresu do Archiwum
zakladowego,

15) wykonywanie innych zadan zleconych Wdjta Gminy.

IV.W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

V. Oferty kandydatéow powinny zawierac:
1) list motywacyjny,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
4) zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej pracy zawodowej,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje (np. dyplomy,
certyfikaty, Swiadectwa itp.),

6) kserokopie swiadectw pracy potwierdzajacych wymagany staz pracy,
7) o$wiadczenia, podpisane wtasnor¢cznie przez kandydata, o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
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¢) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz wykorzystanie wizerunku,
8) klauzulg informacyjng RODO — przestanka zgoda,
9) ewentualnie inne dokumenty potwierdzajagce wymagania dodatkowe okreslone powyze;j.
VLI. Termin i miejsce skiadania dokumentow:

Oferty przystapienia do naboru wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach
na adres: Urzad Gminy Kochanowice, 42-713 Kochanowice w terminie do dnia 18 marca 2025 r. do
g0dz.15.00 z dopiskiem na kopercie: Nabdr na zastgpstwo na stanowisko urzednicze (decyduje data wptywu
do Urzegdu).

VIIL Informacje dodatkowe:
1. Nabor zostanie przeprowadzony przez komisje powotang przez Wdjta Gminy Kochanowice.

2. Nabor zostanie przeprowadzony w dwdch etapach: I etap — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym
bez udzialu kandydatéw ilIl etap — rozmowa kwalifikacyjna i wybor kandydata. O terminie imiejscu
przeprowadzania rozméw kwalifikacyjnych kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

3. Przewidywany termin zakonczenia naboru ipodjecie decyzji przez Wdjta Gminy Kochanowice
o wyborze kandydata do zatrudnienia na zastgpstwo nastapi w ciggu 10 dni roboczych od uptywu terminu
sktadania ofert.

4. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Kochanowice, ul. Wolnosci 5 w godzinach
urzedowania, po wczesniejszym telefonicznym uzgodnieniu terminu pod nr. tel. 34 353 31 00.

5. Zastrzega sie mozliwos¢ odwotania lub uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.

6. List motywacyjny, zyciorys CV, kwestionariusz osobowy, o$wiadczenia oraz wszystkie dokumenty
wytworzone przez kandydata musza by¢ wilasnorecznie podpisane.

8. Klauzula informacyjna RODO.
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr RG.0050.115.2025
Wojta Gminy Kochanowice

z dnia 6 marca 2025 r.

KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie zart. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) informuje, ze:

1) Podanie danych osobowych w procesie rekrutacji jest wymogiem ustawowym (art. 221 Kodeksu pracy —
Dz.U. 2 2020 r., poz.1320);

2) Administratorem danych osobowych przekazanych przez kandydatow w procesie rekrutacji jest Wojt
Gminy Kochanowice;

3) Inspektorem ochrony danych wyznaczonym przez administratora jest EDU ODO Agencja Rozwoju
Dydaktycznego, 44-270 Rybnik ul. Zamiejska 14, kontakt e-mail: aleksandra@eduodo.pl

4) Dane osobowe kandydatow bedg przetwarzane tylko dla potrzeb tej rekrutacji, ktérej dotyczy niniejsze
obwieszczenie;

5) Informacja o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru stanowi informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze (art.13 ust.4 ustawy
o pracownikach samorzadowych — Dz.U. z 2022r. poz. 530);

6) Informacja o wyniku naboru, wtym dane wybranego kandydata: imi¢ inazwisko oraz miejsce
zamieszkania (miejscowos¢) zostang podane do wiadomosci publicznej poprzez zamieszczenie na stronie
www.bip.kochanowice.pl oraz na tablicy ogloszen w Urzgdzie Gminy w Kochanowicach, zgodnie
z art. 15 ust.2 pkt 3 ustawy o pracownikach samorzadowych;

7) Dane osobowe kandydatéw, ktérzy zglosza sie do naboru, ale nie zostang zatrudnieni na stanowisku, bedg
przechowywane w okresie do 6 miesigcy, liczac od dnia podania wyniku naboru do publicznej wiadomosci.
Po uplywie tego terminu dokumenty aplikacyjne nieodebrane przez kandydatéw zostang zniszczone;

8) Kandydat, ktory zlozyl oferte w naborze, ma prawo zadania od administratora dostgpu do danych
osobowych dotyczacych jego osoby, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych;

9) Kandydat, ktéry zlozyt oferte w naborze, ma prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych
w dowolnym momencie. Wycofanie zgody jest jednoznaczne z rezygnacja kandydata z udziatu w naborze;

10) W przypadku niezgodnego z prawem przetwarzania danych osobowych przez administratora kandydat ma
prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

11) Wyniki naboru sg upubliczniane. Je$li Pani/Pan wygra postepowanie rekrutacyjne, Pani/Pana dane
osobowe (imie inazwisko, miejscowos¢) zostang upublicznione na stronie BIP Urzgdu Gminy
Kochanowice.
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