Zarzadzenie Nr 6/2021
Wéjta Gminy Wagrowiec
z dnia 7 stycznia 2021r.

w sprawie ogtoszenia otwartego, konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze
ds. profilaktyki, zdrowia, spraw spotecznych i archiwum.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1282) i § 4 ust. 1 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze w Urzedzie Gminy Wagrowiec
oraz na wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, stanowigcego zatacznik do

Zarzadzenia Nr 14/2013 Wdjta Gminy Wagrowiec z dnia 28 stycznia 2013 r. zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. profilaktyki, zdrowia, spraw

spotecznych i archiwum.

2. Ogtoszenie o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Do przeprowadzenia naboru powotuje komisje rekrutacyjng w sktadzie:

1) Przemystaw Majchrzak - przewodniczacy komisji,

2) Anna Patka - zastepca przewodniczacego komisji,
3) Matgorzata Bejma - sekretarz komisji,

4) Dorota Knopczynska - cztonek komisji,

2. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub zastepca przewodniczgacego.

§ 3. Komisja dziata zgodnie z regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze
w Urzedzie Gminy Wagrowiec oraz na wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

stanowiacym zatacznik do Zarzadzenia Nr 14/2013 Waéjta Gminy Wagrowiec z dnia 28 stycznia 2013 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

inz. Przemystaw Majchrzak

Wajt Gminy Wagrowiec



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 6/2021
Wajta Gminy Wagrowiec
z dnia 7 stycznia 2021 r.

Woéjt Gminy Wagrowiec
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. profilaktyki, zdrowia, spraw spotecznych i archiwum.

I. Opis stanowiska

1. Nazwa jednostki: Urzad Gminy Wagrowiec, adres: 62-100 Wagrowiec, ul. Cysterska 22,

tel. 67 26 80 800. Stanowisko w Referacie Obywatelskim i Spraw Spotecznych.

II. Wymagania niezbedne:

1.

2.
3.

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4.

5.

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie: wyzsze,

6. znajomos¢ przepisow prawnych zwigzanych z zadaniami wykonywanymi na stanowisku pracy,

7.
8.

a przede wszystkim: kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o finansach publicznych,
ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa prawo zamoéwien
publicznych, ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi, Gminny Program Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii, ustawa o ochronie zdrowia psychicznego, ustawa o
dodatkach mieszkaniowych, prawo energetyczne - w zakresie dodatku energetycznego, ustawa o
Karcie Duzej Rodziny, ustawa o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, ustawy o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach, Rozporzadzenia w/s instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, gminny
program w zakresie Karty Duzej Rodziny i Karty Seniora, Statut Gminy oraz Regulamin organizacyjny.
umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy,

umiejetnosci komunikacyjne,

9. dyspozycyjnosc,

10.
11.

odpornos¢ na stres,

prawo jazdy kategorii B.

III. Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktore przeprowadzany jest

nabér

umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawnych,

duza motywacja do pracy,

zdolnos¢ rozwigzywania problemow,

rzetelnos¢, terminowosé, odpowiedzialnos$¢, sumiennosé,

wysoka kultura osobista,

1
2
3
4. odpowiedzialno$¢ za wykonywang prace,
5
6
7

mile widziane uprawnienia archiwisty.



IV.

10.
11.
12.

13.
14.
15.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Wykonywanie zadan petnomocnika wéjta do realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i
Rozwiazywania Problemoéw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii:
prowadzenie i koordynacja dziatan wynikajacych ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi,
biezaca koordynacja zadan wynikajacych z Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii,
prowadzenie obstugi finansowej GKPiRPA, w tym nadzor merytoryczny nad wykorzystanym przyznanych
srodkéw finansowych,
prowadzenie procedury zobowigzania do leczenia odwykowego wobec os6b zgtoszonych do GKPiRPA w
zwigzku z podejrzeniem ich uzaleznienia od alkoholu,
nadzorowanie dziatalnosci punktéw prowadzacych profilaktyczne zajecia opiekunczo-wychowawcze dla
dzieci,
analiza probleméw alkoholowych oraz uzaleznien od narkotykéw na terenie gminy,
przygotowywanie projektdw planow pracy GKPIiRPA, jej planu finansowego, Gminnego Programu
Profilaktyki i Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych i innych programdéw oraz sprawozdan z ich
realizacji,
prowadzenie i wspotudziat w realizacji kampanii i przedsiewzie¢ profilaktycznych,
uczestnictwo w pracach zespotu ds. profilaktyki szkolnej i rodzinnej,
uczestnictwo w pracach zespotu ds. lecznictwa odwykowego,
wspotpraca z placdwkami oswiatowymi w zakresie ich dziatalnosci profilaktycznej,
wspotpraca z instytucjami i placowkami zajmujacymi sie profilaktyka i zwalczaniem alkoholizmu,
narkomanii i przemocy,
sporzadzanie protokotdw z posiedzen Komisji,
prowadzenie dokumentacji prac Komisji,
reprezentowanie GKPiRPA w Zespole Interdyscyplinarnym Gminy Wagrowiec i grupach roboczych.

Wykonywanie zadan z zakresu ochrony zdrowia:

1.

wspotdziatanie z placéwkami opieki zdrowotnej oraz z Narodowym Funduszem Zdrowia z zakresu zdrowia
oraz sporzadzanie sprawozdan z tego zakresu,

wspotpraca ze stowarzyszeniami i instytucjami dotyczacymi zabezpieczenia ambulatoryjnego opieki
zdrowotnej i promocji zdrowia,

realizacja obowigzkdw wynikajacych z ustawy o ochronie zdrowia psychicznego oraz aktow
wykonawczych.

Wykonywanie zadan z zakresu przyznawania dodatkéw mieszkaniowych:

1.
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przyjmowanie wnioskdw i prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach dodatkow
mieszkaniowych,

przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych u wnioskodawcow

przygotowywanie decyzji administracyjnych,

sporzadzanie list wyptat dodatkdéw mieszkaniowych,

wspotpraca z zarzadcami zasobdw mieszkaniowych,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu przyznawania dodatkdw mieszkaniowych.

Wykonywanie zadah z zakresu gminnej Karty Duzej Rodziny i Karty Seniora:

1.

2.

realizacja gminnego programu w zakresie Karty Duzej Rodziny:

- przyjmowanie i weryfikowanie wnioskow,

- przekazywanie na stanowisko ds. promocji danych celem wydrukowania kart,
- wydawanie kart,

- inicjowanie dziatan z zakresu funkcjonowania gminnej Karty Duzej Rodziny.
realizacja gminnego programu w zakresie Karty Seniora:

- przyjmowanie i weryfikowanie wnioskow,

- przekazywanie na stanowisko ds. promocji danych celem wydrukowania kart,
- wydawanie kart,

- inicjowanie dziatan z zakresu funkcjonowania gminnej Karty Duzej Rodziny.



Wykonywanie Zadania z zakresu prowadzenia archiwum zakladowego, w tym miedzy innymi:
1. przyjmowanie dokumentacji do archiwum zakladowego z Urzedu i z likwidowanych jednostek

organizacyjnych Gminy,

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,

udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

przygotowywanie materiatow archiwalnych do przekazania do archiwum panstwowego,

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych

w stanie niezgodnym z obowigzujaca instrukcja,

8. przygotowywanie procedur wewnetrznych z zakresu funkcjonowania archiwum zaktadowego,

9. sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum.
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Wykonywanie Zadania z zakresu funduszu alimentacyjnego oraz swiadczein wychowawczych i
rodzinnych:

1. prowadzenie postepowania i podejmowanie dziatan wobec dtuznika alimentacyjnego,

2. wspoOltpraca z Powiatowym Urzedem Pracy, komornikami sadowymi i innymi organami prowadzacymi
postepowanie egzekucyjne oraz pracownikami socjalnymi Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Wagrowcu,

3. pomoc w obstudze wnioskdéw na $wiadczenia rodzinne i wychowawcze w okresach zasitkowych.

Wykonywanie Zadania z zakresu Karty Duzej Rodziny
1. realizacja ogodlnopolskiego programu w zakresie Karty Duzej Rodziny tj.
- przyjmowanie wnioskéw i wydawanie Karty Duzej Rodziny,
- inicjowanie dziatan z zakresu funkcjonowania Karty Duzej Rodziny.

Wykonywanie Zadania z zakresu przyznawania dodatku energetycznego:
1. przyjmowanie wnioskdw i prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie przyznawania
dodatku energetycznego,
2. przygotowywanie decyzji administracyjnych,
sporzadzanie list wyptat dodatku energetycznego,
4. sporzadzanie sprawozdan z zakresu przyznawania dodatku energetycznego oraz skfadanie
zapotrzebowania w tym zakresie.

V. Wymagane dokumenty

List motywacyjny.
Zyciorys (CV).
Oryginat kwestionariusza osobowego.

Kserokopie dyploméw i zaswiadczen potwierdzajacych wyksztatcenie.
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Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (np.

zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach).

o

Kserokopie $wiadectw pracy.

Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z praw publicznych,
o niekaralnosci za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa
skarbowe oraz, ze nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne.

Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wykaz ztozonych dokumentow:

a) dokumenty aplikacyjne powinny by¢ podpisane przez kandydata, a w przypadku sktadanych kserokopii,
odpiséw, itp. uwierzytelnione przez kandydata poprzez ztozenie podpisu na dokumencie,

b) dokumenty aplikacyjne powinny by¢ ponumerowane i uwidocznione w wykazie ztozonych dokumentow
z podaniem numeru strony,

c) Dokument CV musi by¢ opatrzone klauzulg:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzad Gminy Wagrowiec na potrzeby

obecnego procesu rekrutacji .



VI.

1)

2)

3)

Inne informacje:

1. Dane osobowe kandydatow bedg przetwarzane wytgcznie w celu przeprowadzenia procedury
naboru na w/w stanowisko.

2. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

3. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w siedzibie Urzedu Gminy

Wagrowiec (Biuro Podawcze - hol Urzedu) z napisem: ,, nabér na stanowisko urzednicze ds.
profilaktyki, zdrowia, spraw spotecznych i archiwum” lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy
Wagrowiec ul. Cysterska 22; 62-100 Wagrowiec z napisem ,,nhabor na stanowisko urzednicze

ds. profilaktyki, zdrowia, spraw spotecznych i archiwum” w terminie do dnia 21 stycznia 2021
do godz. 15:30.

4. Aplikacje ztozone niekompletne lub po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

5. Nabor na wolne stanowisko odbedzie sie w dwdch etapach: I etap polegajacy na analizie formalnej
dokumentow, II etap rozmowa kwalifikacyjna. Osoby, ktdre spetnig warunki formalne, o terminie
spotkania zostang powiadomione indywidualnie. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Wagrowiec (bip.wagrowiec.wlkp.pl) oraz

na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Wagrowiec, ul. Cysterska 22, 62-100 Wagrowiec.
6. Wymiar czasu pracy: 1 etat.

7. Z kandydatem wytonionym w wyniku postepowania rekrutacyjnego zostanie zawarta umowa
o prace zgodnie z § 14 ust. 1 i 2 regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze w
Urzedzie Gminy Wagrowiec oraz na wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
bedacego zatgcznikiem do Zarzadzenia Nr 14/2013 Wdjta Gminy Wagrowiec z dnia 28 stycznia 2013 r.
Orientacyjny termin rozpoczecia pracy - luty 2021 roku.
Informacje o kandydatach, ktdrzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w ogtoszeniu
0 naborze. Podstawa prawna: ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2019 poz.1282)

10. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 67 26 80 800.

11. Klauzula informacyjna dla kandydata: Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) ogdlnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. informuje, iz:

Administratorem Panstwa danych jest Gmina Wagrowiec, reprezentowana przez Wdéjta Gminy Wagrowiec
ul. Cysterska 22, 62-100 Wagrowiec.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga sie Panstwo kontaktowac¢ we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu email:
inspektor@cbi24.pl lub pisemnie pod adres Administratora.

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia otwartego, konkurencyjnego naboru
na wolne stanowisko urzednicze ds. profilaktyki, zdrowia, spraw spotecznych i archiwum tj. gdyz jest to
niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO)
w zw. z Ustawg o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. W przypadku dobrowolnego
udostepniania przez Panstwa danych osobowych innych niz wynikajace z obowigzku prawnego, podstawe
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4)

5)
6)
7)

8)

9)

10)

legalizujacq ich przetwarzanie stanowi wyrazona zgoda na przetwarzanie swoich danych osobowych (art. 6

ust. 1 lit. a RODO). Udostepnione dobrowolnie dane beda przetwarzane w celu przeprowadzenia otwartego,

konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. profilaktyki, zdrowia, spraw spotecznych

i archiwum.

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu z uwzglednieniem

okresdw przechowywania okreslonych w przepisach szczegdlnych, w tym przepiséw archiwalnych tj. 5 lat

liczac od konca roku kalendarzowego w ktérym przeprowadzony zostata nabér na w/w stanowisko.

Natomiast z przypadku danych podanych dobrowolnie — co do zasady do czasu wycofania przez Panstwa

zgody na ich przetwarzanie.

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, lecz nie beda podlegaty

zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

Panstwa dane osobowych nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unie

Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastepujace prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) w przypadku gdy przetwarzanie odbywa sie na podstawie  wyrazonej  zgody
(art. 6 ust. 1 lit. a RODO) - prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosc
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

e) prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych
narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO);

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zwigzku z cigzacym na Administratorze obowigzkiem

prawnym jest obowigzkowe, a ich nieprzekazanie skutkowac bedzie brakiem realizacji celu, o ktdrym mowa

w punkcie 3. Nieprzekazanie danych udostepnianych dobrowolnie pozostaje bez wptywu na rozpoznanie

sprawy.

Panstwa dane mogg zostac¢ przekazane podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisow

prawa.

Wagrowiec; 7.01.2021 r.



