ZARZADZENIE NR 232/2022
WOJTA GMINY CZARNA
z dnia 4 maja 2022 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Czarnej.

Na podstawie art. 30 ust.1 1 2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(4. Dz. U. z 2022 r. poz. 530), art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz § 2 Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze w Urzedzie Gminy w Czarnej stanowigcego zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 46/09 Wojta
Gminy w Czarnej z dnia 14 pazdziernika 2009 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Czarnej oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Czarna, zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

Ogtasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze do spraw Organizacyjno-Administracyjnych
w Urzedzie Gminy w Czarnej.

§2

Wymagania wobec kandydatow oraz warunki naboru zostaly okreslone w ogloszeniu
o naborze, stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy Czarna
Bogustaw Kochanowicz



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 232/2022
Wojta Gminy Czarna z dnia 4 maja 2022 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Czarna oglasza nabor na stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Czarnej

I. Nazwa i adres jednostki

Urzad Gminy w Czarnej
Czarna Goérna 74, 38-710 Czarna

II. Okreslenie stanowiska

podinspektor lub inspektor — w zaleznosci od posiadanego stazu pracy - do
spraw Organizacyjno-Administracyjnych

III. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem

1.Wymagania niezbedne:

1))
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

co najmniej 2 - letni staz pracy w administracji publicznej,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej albo innego panstwa, ktore na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego daje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz
znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia, pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z pelni praw publicznych, spelienie pozostatych wymagan z art. 6
ustawy o pracownikach samorzadowych okreslonych dla pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,

biegla znajomos$¢ obstugi komputera i oprogramowania biurowego,
umiejetnos¢ interpretacji 1 stosowania przepisOw w szczegdlnosci z zakresu:
ustawy Prawo zamoéwien publicznych 1 innych ustaw zwigzanych z pracg na
stanowisku.

znajomo$¢ podstawowych aktéw prawnych regulujagcych funkcjonowanie
samorzadu terytorialnego, o ochronie danych osobowych i innych zwigzanych z
zakresem zadan na stanowisku;



2.Wymagania dodatkowe
1) wskazane doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji publicznej,
2) inicjatywa 1 umiejetnos¢ szybkiego podejmowania decyzji,

3) dobrze widziane dodatkowe kwalifikacje;

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. Zadania glowne:

1) prowadzenie sekretariatu Urzedu,

2) prowadzenie kancelarii Urzedu — m.in. rejestracja pism przychodzacych
1 wychodzacych,

3) prowadzenie archiwum Urzedu,

4) obstuga organizacyjno-techniczna Rady Gminy 1 komisji statych Rady,
w tym: protokotowanie sesji,

5) prowadzenie zbioru protokotéw i uchwat z poszczegélnych sesji Rady
Gminy,

6) prowadzenie zbioru zarzadzen Wojta,

7) publikacja prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkiej informacji
o charakterze publicznym na tablicy ogloszen i na terenie Gminy,

8) kierowanie do rejestru wplywajacych do Urzedu skarg i wnioskow,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z drukami $cistego zarachowania, dot.
kart drogowych pozarniczych pojazdéw samochodowych, pracy sprzetu
silnikowego OSP oraz innych pojazdéw Urzgdu Gminy,

10) udzial w inwentaryzacji mienia Urzedu 1 majatku OSP,

11) obstuga gospodarcza Urzgdu, dbatos¢ o wyglad budynku Urzedu
1jego otoczenia, dbatos$¢ o przestrzeganie zasad bhp 1 p.poz.

12) zaopatrzenie Urzedu w materiaty biurowe 1 druki,

13) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu — prowadzenie
dokumentacji do wyptaty tych swiadczen,

14) stosowanie  procedur prawa o zamodwieniach  publicznych
w zakresie ustug 1 dostaw na stanowisku,

15) wspotpraca z organizacjami pozytku publicznego wynikajaca
z ustawy o dziatalnos$ci pozytku publicznego 1 wolontariacie, w tym
opracowywanie Programu wspotpracy,

16) koordynacja prac zwigzanych z przeprowadzeniem konkursOw na
realizacj¢ zadan publicznych,

17) prowadzenie spraw z zakresu udzielania pomocy materialnej uczniom w
postaci stypendium socjalnego oraz stypendiow motywacyjnych,

18) koordynowanie spraw zwigzanych ze sportem,

19) prowadzenie obstugi kancelaryjnej jednostek OSP i1 Zarzadu Oddziatu
Gminnego,

20) rozliczanie kart drogowych samochodéw Urzedu i jednostek OSP,

21) wydawanie 1 rejestr delegacji stuzbowych pracownikéw Urzedu,

22) potwierdzanie merytoryczne faktur za media dostarczane do  Urzedu,
za odbidr odpadow, za rozmowy telefoniczne, zakup paliwa do pojazdow
1 urzadzen, zakup materiatow biurowych.

23) z zakresu obstugi procedur zglaszania przypadkow nieprawidlowosci

oraz ochrony osob dokonujgcych zgloszen (tzw. SYGNALISTOW),



wynikajacych z Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2019/1937
z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych
naruszenia prawa Unii oraz z prawa krajowego, oraz sprawozdawczo$¢ z
przedmiotowego zakresu,

24) wspotpraca z organizacjami pozytku publicznego wynikajaca
z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego 1 wolontariacie,
w tym opracowywanie Programu wspotpracy z organizacjami pozytku
publicznego,

25) koordynacja prac zwigzanych z przeprowadzaniem konkursow na
realizacj¢  zadan publicznych.

2. Zadania dodatkowe:

1) przygotowywanie projektow aktow prawnych oraz innych materiatlow
przedktadanych organom Gminy,

2) wlasciwe przechowywanie 1 zabezpieczenie dokumentacji wytworzonej na
stanowisku w sposob okreslony instrukcjg kancelaryjna,

3) przekazywanie dokumentéw do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu,

4) niezbedne dziatania w celu ochrony tajemnicy sluzbowej oraz ochrony danych
osobowych,

5) sprawozdawczo$¢ z zakresu zadan na stanowisku.

V. Wymagane dokumenty

List motywacyjny.

Zyciorys — C.V.- opatrzony wlasnorecznym podpisem.

Wypehiony Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kserokopie $wiadectw pracy (zaswiadczen lub uméw o prace

w przypadku trwania stosunku pracy).

5. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie (takze -
jezeli sg - zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach).

6. Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i posiadaniu pelnej
zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz o niekaralnosci za umys$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

7. Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb
niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji na stanowisko, zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE-Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady z dnia 24 pazdziernika 1995 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zakresie przetwarzania danych osobowych 1 swobodnego
przeptywu tych danych ( Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia 04.05.2016r.).

8. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na

stanowisku oraz obstuge komputera z monitorem ekranowym.

b S



Wszystkie sporzadzone przez kandydata dokumenty powinny by¢ przez
niego wlasnore¢cznie podpisane, a kazda strona parafowana. W przypadku
kserokopii dokumentow powinny one posiada¢ podpisang przez kandydata
klauzule; ,,stwierdzam zgodnos$¢ z oryginalem’’, wraz z datg skladania
oSwiadczenia.

Przed przystagpieniem do rozmowy =z kandydatem dopuszczonym
do postgpowania konkursowego Komisja Konkursowa ma prawo
zada¢  przedstawienia dowodu osobistego kandydata lub innego
dokumentu potwierdzajacego jego tozsamosc.

Uwaga: dokumenty skltadane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz
z thumaczeniem na jezyk polski.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

1) wynagrodzenie brutto — 3300,-zt

2) praca jednozmianowa w siedzibie Urzedu Gminy w Czarne;,

3) wymiar czasu pracy: caly etat, w rOwnowaznym systemie czasu pracy
zgodnie z obowigzujacym w Urzedzie Gminy w Czarne] Regulaminem
Pracy,

4) umowa o prace na czas nieokre$lony (ewentualnie po 3-miesigcznym okresie
probnym),

5) wynagrodzenie: wg obowigzujagcego Regulaminu  wynagradzania
pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Czarnej,

6) praca administracyjno — biurowa, przy komputerze 3 - 4 godziny dziennie,

7) praca z petentem,

VII. W miesiacu poprzedzajacym upublicznienie ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sO0b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej osob niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sklada¢ osobiscie w siedzibie
Urzedu, poczty elektroniczng w przypadku posiadanych uprawnien do
podpisu elektronicznego na adres: informatyk@czarna.pl lub poczta
tradycyjng na adres Urzedu z dopiskiem: ,,_Nabor na wolne stanowisko
pracy do spraw Organizacyjno-Administracyjnych w_Urzedzie Gminy
w Czarnej” w terminie do dnia 20 maja 2022 r. do 15.30.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzgedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Nabor na wolne stanowisko odbedzie si¢ w dwodch etapach i przeprowadzi go komisja
powotana przez Wojta Gminy Czarna. 1 etap polega¢ bedzie na analizie formalnej
ztozonych dokumentow. II etap, ktory sktada si¢ z rozmowy kwalifikacyjnej, polegac
bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow — zadawaniu pytan w zakresie znajomosci



problematyki okre§lonej w niniejszym ogloszeniu. Kandydaci spelniajacy wymagania
formalne zostang indywidualnie powiadomieni o terminie i miejscu przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej ( www.czarnagorna.biuletyn.net ) oraz na tablicy
ogloszen w Urzedzie.

Wojt Gminy Czarna
Bogustaw Kochanowicz

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz. UE L 2016.119.1 z dnia 2016.05.04), dalej RODO,

informuje, ze:
1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:

Wojt Gminy Czarna

(wpisac¢ nazwe pracodawcy)

z siedzibg:

38-710 Czarna Goérna, Czarna Gorna 74

(wplsa c adres pmwd aW Cy) ................................................................................
reprezentowany przez mgr. Bogustawa Kochanowicza

(wpisac imiona i nazwiska 0osob upowaznionych do reprezentacji pracodawcy)

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Gminie Czarna mozliwy jest pod numerem tel.
nr. +48 13 461 9009 w. 48 lub adresem email iodo@czarna.pl

3) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu rekrutacji na stanowisko do spraw
Zamowien publicznych i dziatalno$ci gospodarczej w Urzedzie Gminy w Czarnej na podstawie
art. 6 ust. 1 pkt a RODO.



http://www.czarnagorna.biuletyn.net/
http://administracjapremium.inforlex.pl/dok/tresc,E0L.2016.119.0000010,ROZPORZADZENIE-PARLAMENTU-EUROPEJSKIEGO-I-RADY-UE-2016-679-z-dnia-27-kwietnia-2016-r-w-sprawie-ochrony-osob-fizycznych-w-zwiazku-z-przetwarzaniem-danych-osobowych-i-w-sprawie-swobodnego-przeplywu.html

4) odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedzie/bedg Urzad Gminy w Czarnej oraz organy
lub podmioty publiczne uprawnione do uzyskania danych na podstawie obowigzujacych
przepisow prawa, np. sady, organy S$cigania lub instytucje panstwowe, gdy wystapia z
zadaniem, w oparciu o stosowng podstawe¢ prawna.

5) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres trwania procesu rekrutacyjnego.

6) przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych, prawo
whniesienia sprzeciwu, prawo do cofni¢cia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego w zakresie ochrony danych
osobowych (obecnie: Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa, tel. 22 860 70 86), jesli stwierdzi Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych
dotyczacych Pani/Pana narusza przepisy RODO.

8) podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale w zakresie w jakim
przetwarzanie danych jest niezbedne w celu przeprowadzenia rekrutacji, konsekwencja
niepodania tych danych bedzie brak mozliwosci udziatu w rekrutacji.

9) Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu.

Zapoznalem/am sig:

/miejscowosc¢/ / podpis/


http://administracjapremium.inforlex.pl/dok/tresc,E0L.2016.119.0000010,ROZPORZADZENIE-PARLAMENTU-EUROPEJSKIEGO-I-RADY-UE-2016-679-z-dnia-27-kwietnia-2016-r-w-sprawie-ochrony-osob-fizycznych-w-zwiazku-z-przetwarzaniem-danych-osobowych-i-w-sprawie-swobodnego-przeplywu.html




