Zarzadzenie Nr 40/2020
Wéjta Gminy Lniano
z dnia 8 czerwca 2020 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora do spraw organizacyjnych, kadr, o$wiaty i zdrowia w
Urze¢dzie Gminy w Lnianie

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) w zwigzku z
Zarzgdzeniem Nr 40/09 Wojta Gminy Lniano z dnia 22 czerwca 2009 r. w
sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w
tym kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy w Lnianie” zarzgdza
si¢, co nastepuje:

§ 1. Ogtlasza si¢ konkurs na wolne samodzielne stanowisko urzednicze
podinspektora do spraw organizacyjnych, kadr, oswiaty i zdrowia w Urzedzie

Gminy w Lnianie.

§ 2. Wymagania wobec kandydatow oraz warunki konkursu okresla
ogloszenie o konkursie stanowigce zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 3. W celu analizy dokumentéw aplikacyjnych i przeprowadzenia
selekcji konncowej naboru powotuje sie komisje rekrutacyjng w sktadzie:

- przewodniczacy — Agnieszka Gaca
- sekretarz — Gabriela Krause

- czionek — Barbara Chmielewska.

§ 4. Regulamin pracy Komisji Rekrutacyjnej stanowi zalgcznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.
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Zalgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 40/2020
Wéjta Gminy Lniano

z dnia 8 czerwca 2020 r.

WOJT GMINY LNIANO
oglaszanabér

na wolne samodzielne stanowisko pracy
podinspektora ds. organizacyjnych, kadr, oswiaty i zdrowia
w Urze¢dzie Gminy w Lnianie

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Lnianie, ul. Wyzwolenia 7
Rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze
Wymiar czasu pracy: pelen etat

1. Zakres obowigzkéw na stanowisku pracy:

1) przyjmowanie, rejestracja i rozdzielanie korespondencji wplywajgcej do Urzedu
Gminy;

2) obstuga centrali telefoniczne;j,

3) obstuga sekretariatu Wéjta,

4) obstuga spotkan organizowanych przez Wojta,

5) realizacja zadan wynikajacych z polityki kadrowej Urzedu, a w szczegdlnosci
prowadzenie akt osobowych i dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy pracownikéw Urzedu, kierownikoéw jednostek podlegltych oraz pracownikéw
zatrudnianych w ramach rob6t publicznych i prac interwencyjnych,

6) przygotowywanie dokumentéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy,

7) przygotowywanie projektu planéw urlopéw wypoczynkowych,

8) prowadzenie spraw z zakresu spraw zdrowotnych pracownikéw,

9) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

10) prowadzenie dziatalno$ci socjalnej na rzecz pracownikow,

11) koordynowanie spraw z zakresu bhp i p.poz. oraz w zakresie przygotowywania
dokumentacji z tytutu wypadkoéw przy pracy,

12) prowadzenie dziennika korespondencji wplywajacej do Urzedu i wychodzacej z
Urzgdu oraz przygotowywanie zestawien korespondencji wysylanej,

13) petnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych,

14) prenumerata czasopism,

15) prowadzenie archiwum zakladowego 1 przekazywanie akt do archiwum
panstwowego,

16) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty, Prawo o$wiatowe, Karty
Nauczyciela i rozporzadzen wykonawczych MEN w zakresie organu prowadzacego,

17) prowadzenie ewidencji oraz postgpowan w sprawach dotyczacych dziatania
niepublicznych placéwek o$wiatowych,



18) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych dotyczgcych zaktadania i prowadzenia
publicznych szkét, przedszkoli i placowek o$wiatowych oraz spraw zwigzanych z ich
likwidacja,

19) przygotowywanie planu sieci szké6t, przedszkoli i placowek o$wiatowych oraz granic
ich obwodow,

20) przygotowywanie dokumentéw w sprawie powotania komisji konkursowych na
~ kandydata na stanowisko dyrektora szkoly i placéwki oswiatowe]j oraz regulaminu

konkursu na te stanowiska,

21) prowadzenie postgpowan zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

22) wspotpraca z Kuratorium O$wiaty,

23) organizowanie dowozu dzieci do i ze szkoly,

24) analiza arkuszy organizacyjnych szko6t podstawowych,

25) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu prowadzonych spraw, kart
materialowych,

26) prowadzenie rejestru, tworzenie, utrzymywanie, przeksztalcanie i likwidacja
zakladow opieki zdrowotnej oraz prowadzenie innych spraw z zakresu ochrony
zdrowia nalezacych do zadain Gminy.

2. Kandydat powinien spelnia¢ nast¢pujgce wymagania:

a)wymagania niezbedne:

-wyksztalcenie wyzsze: kierunek — prawo lub administracja i co najmniej 3 letni staz pracy,

- obywatelstwo polskie,

- pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

- niekaralnos¢ za przestepstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe;

- posiadanie nieposzlakowanej opinii,

- posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku.

b) wymagania dodatkowe

1) znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie zadan wykonywanych na stanowisku,
a w szczegolnosci:

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713),

- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 2 2019 r. poz. 1040 z p6zn. zm.),

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz.
256 z p6zn. zm.),

- ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 910),

- ustawy z dnia 7 wrzeénia 1991 r. o systemie o$wiaty (t.j. Dz. U. 2 2019 r. poz. 1481 z pdzn. zm.),

- ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych (tj. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1352 z pézn. zm.),

- ustawy z dnia 11 wrzesnia 2015 r. o zdrowiu publicznym (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 2365)

oraz aktéw wykonawczych do powyzszych ustaw,

- rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.)



2) umiejetnos¢ obstugi komputera,

3) dyspozycyjnosé,

4) samodzielnos¢,

5) wysoka kultura osobista

6) komunikatywnos¢ i umiejetno$¢ pracy w zespole,
7) zdolno$¢ analitycznego myslenia,

8) mile widziane doswiadczenie zawodowe.

3. Wymagane dokumenty:

— list motywacyjny,
- zyciorys (CV),
— oryginal kwestionariusza osobowego,
— kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, dorobek i kwalifikacje
zawodowe,
— kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.
— kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajgce staz pracy,
— o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe,
— oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o Korzystaniu z petni praw
publicznych,
— o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna — kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnos$é,
— opinie, referencje (jesli kandydat takie posiada),
— podpisana klauzula informacyjna dla kandydata o GIODO wg zalagczonego wzoru,
— o$wiadczenie osoby deklarujagcej udzial w rekrutacji odnos$nie wyrazenia zgody na
przetwarzanie danych osobowych wg zatgczonego wzoru.

Wszelkie skladane dokumenty niebedace oryginalem kandydat potwierdza klauzula
,»Za zgodno$¢ z oryginatem”, opatruje datg i czytelnym wlasnorecznym podpisem.

Na zadanie komisji rekrutacyjnej kandydaci sg zobowigzani dostarczy¢ oryginaly powyzszych
dokumentéw.

4. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Lniano
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, jest
wyzszy niz 6%.

5. Warunki pracy.

1) Stanowisko pracy usytuowane na parterze budynku Urzedu Gminy w Lnianie,
ul. Wyzwolenia 7, wyposazone w komputer wraz z niezbednymi oprogramowaniami oraz
inne urzadzenia biurowe,

2) Praca przy komputerze w pozycji siedzacej,

3) Czas pracy: 40 godzin na tydzien i 8 godzin na dobg,

4) Osoba wytoniona w drodze przeprowadzonego naboru zostanie zatrudniona z dniem
3 sierpnia 2020 r.

5) Osoba zatrudniona na ww. stanowisko podejmujgca po raz pierwszy zatrudnienie na
stanowisku urzedniczym w samorzadowych jednostkach organizacyjnych w celu



teoretycznego i praktycznego przygotowania pracownika do nalezytego wykonywania
obowigzkéw stuzbowych zostanie skierowana do stuzby przygotowawczej na okres do
3 miesigcy, zakoficzonej egzaminem zgodnie z art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t,j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

6) Warunki i sposéb wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg, w tym minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego na
poszczegolnych stanowiskach zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. poz. 936 z pézn.
zm.).

6. Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne (oferty) nalezy sktada¢ na adres Urzedu Gminy w
Lnianie, ul. Wyzwolenia 7, 86-141 Lniano, w zamknietych kopertach z podanym adresem
zwrotnym z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko podinspektora ds. organizacyjnych, kadr,
oSwiaty i zdrowia” w_sekretariacie Urzgdu Gminy w Lnianie (pok. nr 1) lub przestaé za
posrednictwem poczty w terminie do dnia 19 czerwca 2020 r. do godz. 15.00

W przypadku przestania dokumentéw poczta - o0 zachowaniu terminu decyduje data wplywu
do Urzedu Gminy. Dokumenty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

7. Inne informacje:

Kandydaci spehiajacy wymagania formalne zostang zaproszeni pisemnie do drugiego etapu
naboru — selekcji koncowej. Pozostali kandydaci, ktorzy nie zakwalifikujg sie do drugiego
etapu naboru otrzymaja pisemng informacje z prosba o dokonanie odbioru swoich
dokumentéw po ogloszeniu informacji o wynikach naboru bgdz dokumenty zostang odestane
drogg pocztowa.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.lniano.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Lnianie.
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Zatacznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 40/2020
Wéjta Gminy Lniano

z dnia 8 czerwca 2020 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI REKRUTACYJNEJ

1. Do zadan Komisji Rekrutacyjnej nalezy:

- przeprowadzenie postgpowania konkursowego w oparciu o obowigzujace przepisy
prawne i ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Lnianie”, a takze korzystanie ze
wzmozonych $rodkéw ostroznosci w zwigzku z epidemia koronawirusa (uzywanie
srodké6w ochrony osobistej),

- wylonienie 1 przedstawienie Wojtowi kandydata, ktory w selekcji koncowej
uzyskal najwyzszg liczbe punktow.

2. Komisja odbywa posiedzenia i podejmuje decyzje w obecnosci co najmniej potowy sktadu
osobowego. Z posiedzen Komisja sporzadza protokoly, ktére podpisuja wszyscy czionkowie
komisji uczestniczgcy w posiedzeniu.

3. Komisja okresla tryb dzialania oraz skale punktacji, ktéra decyduje o koncowej ocenie
kandydatow.

4. Komisja podejmuje rozstrzygnigcia i uchwaty zwykla wigkszoscia gloséw w glosowaniu
jawnym. W przypadku réwnej ilosci glosow o rozstrzygnieciu decyduje glos
przewodniczgcego komisji.

5. W pierwszym etapie postgpowania komisja dokonuje oceny formalnej. Komisja dokonuje
analizy dokumentéw zlozonych przez kandydatéw, poréwnujagc dane zawarte w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu o naborze i odrzuca te, ktére nie
spetniajg warunkow formalnych oraz te, ktére zlozone zostaly po terminie wskazanym
w ogloszeniu. Komisja zamieszcza w protokole liste ofert odrzuconych (niewaznych) wraz
z krétkim uzasadnieniem.

6. Liste kandydatow, ktérzy spelniaja wymagania formalne umieszcza si¢ réwniez w
protokole komisji rekrutacyjne;.

7. Konkurs przeprowadza si¢, gdy zlozono co najmniej jedng wazng oferte.

8. Z kandydatami spelniajacymi wymagania formalne Komisja przeprowadza test lub
rozmowy kwalifikacyjne, ktore stanowiag selekcje koncowa w prowadzonym naborze. O
terminie selekcji koncowej kandydaci spetniajacy wymagania formalne powiadamiani sa
pisemnie. Wyshluchanie kandydatéw odbywa si¢ przed komisja pojedynczo w terminie
wskazanym przez Komisje. Oceny wypowiedzi kandydatéw dokonuje kazdy cztonek komisji
na wczesniej przygotowanym arkuszu ocen.

9. Konkurs wygrywa kandydat, ktory w ocenie koncowej, tj. po podsumowaniu wynikow
oceny formalnej i wynikow testu i/lub rozmowy kwalifikacyjnej uzyskal najwigksza ilos¢
punktéw, jednak nie mniej niz 50% punktéw mozliwych do uzyskania.

10. Wyniki postepowania konkursowego Komisja przedstawia Wojtowi Gminy w celu
podjecia ostatecznej decyzji w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze.

11. Dokumenty, zebrane informacje i opinie o kazdym kandydacie nie moga by¢
udostepnianie osobom spoza Komisji przed rozstrzygnigciem konkursu, z wyjatkiem
informacji w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urze¢dniczym,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

12. W sprawach nieuregulowanych dotyczacych pracy Komisji obowiazuje zarzadzenie
Nr 40/09 Wéjta Gminy Lniano z dnia 22 czerwca 2009 r. w sprawie ustalenia ,,Regulaminu



naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w
Urzgdzie Gminy w Lnianie” oraz przepisy powszechnie obowigzujace w tym zakresie.
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