ZARZADZENIE NR 52/2021
WOJTA GMINY CZAJKOW

z dnia 9 listopada 2021 r.

w sprawie wszczecia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Czajkowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2021r.
poz. 1372 t.j.) oraz art. 11 ust. 1 iart. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22019 poz. 1282 t.j.) - Wojt Gminy Czajkéw zarzadza ,co nastepuje:

§ 1. Oglasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze d.s. ogdlnych i dzialalno$ci gospodarczej
w Urzedzie Gminy w Czajkowie.

§ 2. 1. Tres¢ ogloszenia stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Ogloszenie o naborze zamieszcza si¢ na tablicy ogloszen w Urzgdzie Gminy w Czajkowie oraz na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;.

§ 3. W celu przeprowadzenia naboru powotuje komisje rekrutacyjna w sktadzie:
1. Pawet Galbierczyk - Sekretarz Gminy - przewodniczacy komisji
2. Karolina Wolska - Skarbnik Gminy - cztonek komisji
3. Mariola Puchata - Podinspektor - sekretarz komisji
§ 4. Komisja bedzie dziata¢ do czasu zakonczenia naboru na wolne stanowisko urzednicze.
§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Wéjt Gminy
/-/ Henryk Plichta
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 52/2021
Woéjta Gminy Czajkow z dnia 9 listopada 2021r.

Wojt Gminy Czajkoéw oglasza nabor
na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Czajkowie
Czajkow 39, 63-524 Czajkow

I. Stanowisko ds. ogélnych i dzialalnosci gospodarczej w Urzedzie Gminy w Czajkowie
w wymiarze — 1 etat
Przewidywany termin zatrudnienia: 15 styczen 2022 r

I1. Wymagania niezbedne:
1. Obywatelstwo polskie,petna zdolno$§¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie

z pelni praw publicznych.

Niekaralno$¢ za przestepstwa umyslne.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wyksztatcenie wyzsze,(preferowane kierunki administracja )

Minimum 2 letni staz pracy (praca biurowa, preferowana administracja samorzagdowa)

Znajomos$¢ przepisoOw prawnych 1 wiedzy z zakresu:

ustawy o pracownikach samorzadowych,

ustawy Kodeks pracy,

* ustawy o samorzadzie gminnym,

* ustawy kodeks postepowa administracyjnego,

* ustawy o ochronie danych osobowych,

* ustawy o Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej 1 Punkcie
Informac;ji dla Przedsigbiorcy( ustawa o CEIDG),

* ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi.

tRonbkw

III. Wymagania dodatkowe:
1. Znajomos$¢ obstugi urzadzen biurowych 1 obstugi programéw komputerowych, w tym:
Word, Excel i Power Point.
2. Prawo jazdy kat. B.
Mile widziana znajomo$¢ jezyka obcego.
4. Pozadane cechy osobowos$ci: umiejetnos$¢ pracy w zespole, planowanie pracy wlasnej,
doktadnos¢, sumienno$¢ i1 rzetelnos¢.
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IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie sekretariatu Wojta.

2. Organizowanie spotkan, narad i konferencji z udzialem Wojta i Sekretarza.

3. Obsluga centrali telefonicznej, urzadzen biurowych.

4. Kierowanie interesantow do Wojta lub Sekretarza Gminy, po rozeznaniu, ze
pracownicy nie sg uprawnieni do zatatwienia danej sprawy.

5. Przyjmowanie 1 wstepne segregowanie poczty przychodzacej, stemplowanie pieczecia
daty wptywu, rejestrowanie w dzienniku korespondencji, po skierowaniu przez Wojta
lub Sekretarza, przekazywanie na poszczegdlne stanowiska.

6. Odbidr korespondencji wptywajacej do Urzgdu Gminy drogg elektroniczng.

Przygotowywanie 1 wysytka poczty wychodzacej z urzedu.
8. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzgdu i1 kierownikow jednostek
organizacyjnych.

~
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9. Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska pracy.

10. Prowadzenie spraw dotyczacych odznaczen, wyrdznien 1 nagrod.

11. Rejestracja skarg i1 wnioskow wptywajacych do urzedu /sprawozdania w tym
zakresie/.

12. Prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnianie informacji publicznej, rejestru
petycji.

13. Prowadzenie rejestru zarzadzen wojta.

14. Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych.

15. Zamawianie oraz ewidencja pieczgci urzedowych.

16. Archiwizacja dokumentdéw na zajmowanym stanowisku

W zakresie dzialalnosci gospodarczej, napojow alkoholowych:

1. Przekazywanie wnioskow do CEIDG o wpis przedsigbiorcy, zmiang wpisu,
zawieszenia wykonywania dziatalnosci, wznowienia wykonywania dzialalnosci,
wykreslenia.

2. Prowadzenie rejestru gospodarstw agroturystycznych oraz ewidencji miejsc
noclegowych.

3. Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, przeznaczonych do
spozycia w miejscu lub poza miejscem sprzedazy.

W zakresie zdrowia publicznego
1. Organizowanie badan profilaktycznych.
2. Sprawozdawczo$¢ z zakresu zdrowia publicznego.

V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wg. wzoru
opublikowanego przez Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spoteczne; w Biuletynie
Informacji Publicznej).

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie.

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie stazu pracy, a w przypadku
biezacego zatrudnienia dokument potwierdzajacy okres zatrudnienia i stanowisko.

5. Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
1 umiejetnosciach.

6. Oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestepstwo przeciwko mieniu,
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnoSci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw oraz przestepstwo
skarbowe.

7. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz

o korzystaniu z petni praw publicznych.

Oswiadczenie o stanie zdrowia.

9. Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt 3 — 5 powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem.

10. Do aplikacji nalezy zalaczy¢ podpisang klauzule informacyjng, stanowigcag zatgcznik
do ogloszenia o naborze.
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VI. Warunki pracy na stanowisku:
1. Umowa o prace na czas okreslony — 6 miesiecy z obowigzkiem odbycia stuzby
przygotowawczej, w przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, z mozliwo$cig zawarcia umowy na czas nieokreslony.
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Pelny wymiar czasu pracy.

Praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy.
Praca w siedzibie Urzedu.

Praca przy monitorze powyzej 4 godz.

Nk

VII. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy
w Czajkowie lub przesta¢ poczta w terminie do dnia 23 listopada 2021 r. na adres: Urzad
Gminy w Czajkowie, Czajkow 39, 63-524 Czajkow z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko
urzednicze ds. ogolnych i dziatalnosci gospodarczej”.

Aplikacje ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

VIIIL. Informacja o kandydatach, ktorzy spelnili wymogi formalne oraz o wyniku naboru
bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej: bip.czajkow-gmina.pl oraz na
tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu Gminy Czajkoéw, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j .Dz. U z 2019r. poz.1282).

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisOw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r.
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu osoéb niepelnosprawnych (Dz.U.
z 2020r. poz. 426), jest nizszy niz 6%.

Inne informacje:

I etap — analiza zlozonych dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem ich kompletnosci
1 spelnienia wymagan, kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjne;.

II etap — test wiedzy z przepisOw.

III etap — rozmowa z Wojtem.

Z wytonionym w drodze naboru kandydatem zostanie podpisana umowa o prace.
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Zalacznik do ogloszenia o naborze

Klauzula informacyjna
(dla kandydata)

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchwalenia
dyrektywy 95/46/WE, dalej RODO, informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:

Urzad Gminy w Czajkowie
z siedzibg Czajkow 39,63-524 Czajkow

2. W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych mozna kontaktowaé si¢
bezposrednio z inspektorem danych osobowych pod adresem:
usc.czajkow.gmina@gmail.com

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu podjecia dzialan wymaganych
przed zawarciem umowy na podstawie art. 6 ust. 1 pkt b RODO, a ich zrodiem sg
informacje 1 dokumenty pochodzace od kandydata.

4. W sytuacji gdy dane osobowe zostang przekazane bez ogloszonego procesu rekrutacji
przetwarzane sg na podstawie zgody osoby sktadajacej dokumenty (art. 6 ust. 1 lit. a
RODO),

5. W przypadku przekazania danych osobowych innych niz wymagane w procesie
rekrutacji beda one przetwarzane na podstawie zgody kandydata.

6. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do wykonania
procesu rekrutacyjnego.

7. Wyrazam zgode * Nie wyrazam zgody*
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liScie motywacyjnym oraz
zalagczonych do niego dokumentach - wymagane jesli przekazane dane obejmuja
szczegollne kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia
danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem.

9. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych w Warszawie, jesli stwierdzi Pani/Pan, zZe przetwarzanie danych
Osobowych dotyczy Pani/Pana i narusza przepisy RODO.

10. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Ich
nieprzekazanie spowoduje niemozno$¢ realizacji procesu rekrutacyjnego na
stanowisko, dla ktorego rekrutacja jest przeprowadzana.

(data 1 podpis)
* prosze zaznaczy¢ odpowiednie pole

Id: CB4B4AA6-B4F6-46B7-830A-3BF380C981D7. Przyjety Strona 4



	Zarządzenie
	Paragraf 1
	Paragraf 2
	Paragraf 2 Ustęp 2

	Paragraf 3
	Paragraf 3 Ustęp 1
	Paragraf 3 Ustęp 2
	Paragraf 3 Ustęp 3

	Paragraf 4
	Paragraf 5

	Załącznik 1

