Zarzadzenie Nr 0050.141.2020
Wijta Gminy Gorzyca
z dnia 18 sierpnia 2020 r.

w sprawie ogloszenia naboru
na wolne stanowisko urzednicze ds. organizacyjnych, sekretariatu i promocji gminy

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2020 r., poz. 713 tj.) oraz art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 poz. 1282 t..)

zarzadza si¢, co nast¢puje:

§ 1.1. Oglasza si¢ nabér na wolne stanowisko urzgdnicze ds. organizacyjnych,
sekretariatu i promocji gminy.
2. Tres¢ ogloszenia stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
3. Ogloszenie o przeprowadzeniu naboru zostanie opublikowane w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy.
§ 2. Powoluje si¢ komisje¢ do przeprowadzenia naboru w skladzie:
Anna Kwiek- Judycka — przewodniczgcy Komisji,
Beata Gotebiowska — czlonek Komisji,
Agnieszka Pilarska — czlonek Komisji.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Gorzyca.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




I

II.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 0050.141.2020
Wojta Gminy Gorzyca
z dnia 18.08.2020 r.

WOJT GMINY GORZYCA OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
ds. organizacyjnych, sekretariatu i promocji gminy
adres: 69-113 Gorzyca, ul.1 Maja 1

Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie wyzsze lub srednie z minimalnym 3 letnim stazem pracy;

posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo skarbowe;

znajomo$¢ przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego oraz przepisow
Instrukcji kancelaryjne;j;

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;

umiejetnos¢ z zakresu komunikacji spoteczne;j;

komunikatywno$¢, dyskrecja;

znajomo$¢ obstugi komputera (w tym pakietu Office) oraz urzadzen biurowych;
umiejetnos¢ sporzadzania pism, dokumentow, informacji;

stan zdrowia umozliwiajagcy wykonywanie pracy na wymienionym stanowisku,
wysoka kultura osobista oraz zdolno$¢ zapobiegania konfliktom;

bardzo dobre umiejetnosci organizacyjne i zarzadzanie czasem;

obowigzkowos¢, cierpliwo$é, punktualnosé, dokladnos¢ i starannos¢ wykonywania
powierzonych zadan, odpowiedzialnos¢;

znajomos¢ jezyka niemieckiego w stopniu co najmniej komunikatywnym.

Dodatkowe wymagania podlegajace ocenie:
1) wiedza z zakresu funkcjonowania administracji samorzgdowe;.

Zadania wykonywane na stanowisku:

)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

obstuga organizacyjna wojta i sekretarza oraz przyjmowanie interesantow
zglaszajacych sie do wojta i organizowanie im kontaktu z kierownictwem urzedu badz
kierowanie do wiasciwych komoérek organizacyjnych urzedu,

organizowanie spotkan i zebran organizowanych przez wojta i sekretarza,

nadzér nad przechowywaniem pieczeci i udostgpnianie dla potrzeb pracownikow
urzedu,

przyjmowanie i koordynowanie korespondencja przedlozona przez komorki
organizacyjne do podpisu wojta i sekretarza,

obsluga kancelaryjna, przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na
zewnatrz i wewnatrz urzedu,

obstuga elektronicznego systemu obiegu dokumentéw w urzedzie,

obstuga poczty elektronicznej oraz Elektronicznej Platformy Ustug Administracji
Publicznej ePUAP,

utrzymywanie z porozumieniu z wojtem kontaktow z mediami (prasa, radio, telewizja)
oraz przygotowanie materialow w tym zakresie,

organizowanie wspétpracy wojta z organizacjami gospodarczymi i przedsigbiorcami,



10) prowadzenie spraw z zakresu wspotpracy gminy z gminami i stowarzyszeniami,

11) ksztattowanie dobrego wizerunku gminy na zewnatrz w kontaktach z mieszkancami,

12) opracowanie ofert turystycznych i inwestycyjnych we wspolpracy z dyrektorem GOK
i kierownikiem referatu urzedu gminy dla zainteresowanych firm 1 inwestorow,

13) przygotowanie materialow promocyjnych gminy na potrzeby gminnej strony
internetowej,

14) zamawianie pieczeci urzgdowych, czasopism i ksigzek,

15) prowadzenie skarg i wnioskow,

16) koordynacja spraw z zakresu sprawozdan statystycznych GUS,

17) prowadzenie spraw z zakresu instrukcji kancelaryjnej, w tym wydawania zarzgdzen
wojta,

18) prowadzenie spraw kontroli wewnetrznej i zewngtrznej urzedu oraz wprowadzanie do
BIP.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabor:

1) Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spelnia wymogi
okreslone przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Stanowisko miesci si¢ w budynku
Urzedu Gminy w Goérzycy, przy ul. 1 Maja 1, I pigtro. W budynku brak jest windy
osobowej.

2) Praca biurowa na stanowisku z wykorzystaniem komputera,

3) Praca wykonywana jest w pozycji siedzacej;

4) 8-godzinny dzien pracy od poniedziatku do piatku;

5) Wymiar czasu pracy — pelny etat, zatrudnienie od 07.09.2020 r.

6) Wynagrodzenie na zasadach okreslonych w przepisach regulujacych wynagrodzenie
pracownikow samorzadowych;

7) W przypadku 0s6b podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,
umowa o prace zostanie zawarta na czas okreSlony, nie dluzej niz 6 miesigcy,
a pracownik skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej. Kolejna umowa o prace
moze zosta¢ zawarta na czas nieokre$lony po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawcza;

8) Stanowisko w strukturze organizacyjnej podlega bezposrednio Sekretarzowi Gminy.

V. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoleczne]
oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys opatrzony wiasnorgcznym podpisem z opisem przebiegu pracy zawodowej
(CV) z podaniem danych umozliwiajacych kontakt tj. adresu i numeru telefonu;
3) kserokopia dowodu osobistego potwierdzona za zgodno$¢ z oryginalem przez
kandydata;
4) dokumenty potwierdzajgce wymagany staz pracy:
a. kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajace przebieg calej pracy zawodowe;j,
potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata,
b. w przypadku pracy aktualnie wykonywanej nalezy przedlozy¢ zaswiadczenie
pracodawcy potwierdzajace fakt i okres zatrudnienia,



c. Uwaga : dokumenty dotyczace stazu pracy powinny potwierdza¢ wymagany staz
pracy;

5) kserokopia dyplomu ukonczenia studidw wyzszych, potwierdzona za zgodnosé

z oryginalem przez kandydata;

6) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje kandydata

7)

8)

oraz rekomendacje potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata;
o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig klauzuli informacyjnej (stanowigcej zalgeznik
nr 1 do niniejszego ogloszenia) oraz o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych w zakresie wynikajagcym z dokumentéw ztozonych w toku procedury naboru
na wolne stanowisko kierownicze urzednicze — zlozone wg wzoru jak na formularzu
stanowigcym zalgcznik nr 2 do niniejszego ogloszenia;

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych, braku prawomocnego skazania wyrokiem sgdu za przestepstwo skarbowe,
posiadanie obywatelstwa polskiego oraz o stanie zdrowia umozliwiajacym wykonywanie
pracy na stanowisku referenta ds. sekretariatu = w wymiarze 1 etatu od 07.09.2020 r. —
zlozone wg wzoru jak na formularzu stanowigcym zalgcznik nr 3 do niniejszego
ogloszenia.

Uwaga: w przypadku zatrudnienia kandydat zobowiazany zostanie do dostarczenia
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego oraz skierowany przez pracodawce na
wstepne badania lekarskie do wskazanego lekarza medycyny pracy.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Komplet dokumentéw w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko ds.
organizacyjnych, sekretariatu i promocji gminy” nalezy sklada¢ osobiScie w siedzibie
Urzgdu Gminy w Gorzycy w Biurze Obslugi Mieszkanca (parter pokdj nr 1) lub pocztg na
adres: Urzad Gminy w Goérzycy, 69-113 Gorzyca, ul.1 Maja 1 w terminie do dnia 31 sierpnia
2020 roku do godziny 15:00. Oferty, ktére wplyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie
lub niekompletne nie bedg rozpatrywane.

Ztozone oferty z zalgcznikami nie bedg zwracane.

VIII. Uwagi koncowe

)

2)

3)

Gorzyca, dnia 18.08.2020 r.

Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisje rekrutacyjng, majacej
na celu stwierdzenie zgodnosci kompletnosci, zawartosci i formy dokumentow
z wymogami okreslonymi w ogloszeniu o naborze. W wyniku analizy dokumentow
komisja wytypuje liste kandydatow, ktorzy speiniaja wymagania niezbedne i ztozyli
w sposéb prawidlowy wymagane dokumenty aplikacyjne, okreslone w ogloszeniu
o naborze.

Wytypowani w sposéb, o ktorym mowa w pkt. 1 kandydaci zostang telefonicznie
powiadomieni o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej
i ewentualnego testu.

Informacja o wyniku naboru bg¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (gorzyca.bip.net.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy.




Zalacznik nr 1

Klauzula informacyjna dla os6b uczestniczgcych w procedurze naboru

na wolne stanowisko urzednicze ds. organizacyjnych, sekretariatu i promocji gminy

Na podstawie art. 13 ogdlnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony danych os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych,
zwanego dalej Rozporzadzeniem, uprzejmie informuje, ze przystugiwa¢ beda Pani/Panu
okre$lone prawa zwigzane z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych w Urzgdzie Gminy
w Gorzycy:

L.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych bedzie Urzad Gminy w Goérzycy
reprezentowane praz Wdéjta Gminy wykonujacego czynno$ci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikow Urzedu Gminy, zwanym dalej Administratorem, z siedzibg
Gorzycy przy ul. 1 Maja 1, numer telefonu 95 7591211, adres e-mail:ug@gorzyca.pl.
W razie pytan zwigzanych z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych mozna
bedzie skontaktowa¢ si¢ z Inspektorem Ochrony danych Osobowych Robertem
Jozefowiczem pocztg elektroniczng pod adresem e-mail:iod@mediagroup.pl.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg za Pani/Pana zgoda w celu przeprowadzenia
naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. organizacyjnych, sekretariatu i promocji
gminy - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a i ¢ Rozporzadzenia.
W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celu wskazanym w pkt. 3 Pani/Pana
dane osobowe nie bedg udostepnione innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcow
danych osobowych za wyjatkiem podmiotéw upowaznionych do odbioru Pani/Pana
danych osobowych na podstawie odpowiednich przepisoéw prawa.
Pani/Pana dane osobowe bg¢da przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu
okreslonego w pkt. 3 tj.: w zakresie realizacji procedury przeprowadzania naboru na ww.
wolne stanowisko urzednicze - od czasu otrzymania zgody do czasu zakonczenia
procedury naboru, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez
przepisy prawa lub do =zabezpieczenia ewentualnych  roszczen do czasu ich
przedawnienia.
Przystugiwac beda Pani/Panu prawa zadania od Administratora:
a. dostgpu do swoich danych osobowych na podstawie art. 15 Rozporzadzenia,
b. sprostowania swoich danych osobowych na podstawie art. 16 Rozporzadzenia,
c. usunigcia swoich danych osobowych (,,do bycia zapomnianym™) na podstawie
art. 17 Rozporzadzenia,
d. ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych na podstawie
art. 18 Rozporzadzenia,
e. sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych osobowych na podstawie
art. 21 Rozporzadzenia,
f. przenoszenia swoich danych osobowych na podstawie art. 20 Rozporzadzenia.
W zwigzku z tym, ze podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest
zgoda, w dowolnym momencie przystugiwaé bedzie Pani/Panu prawo jej cofniecia, nie
wptynie to jednak na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano do czasu jej
cofniecia.
W przypadku uznania, ze przetwarzanie Pana/Pani danych osobowych przez
Administratora narusza przepisy Rozporzadzenia, przystugiwac bedzie Pani/Panu prawo
do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.
Podanie Pani/Panu danych osobowych w zakresie, w jakim przetwarzanie jest niezbedne
do udzialu w procedurze naboru na ww. wolne stanowisko urzednicze, ma charakter



dobrowolny, jednak konsekwencjg niepodania tych danych bedzie brak mozliwosci
udzialu w ww. procedurze naboru.

10. W toku przetwarzania Pani/Pana danych osobowych nie bedzie dochodzi¢
do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania w rozumieniu art. 22
Rozporzadzenia.




Zalacznik nr 2

Oswiadczenie

Janize] podpisanay) .....o.vvererireriieriieieeieiiieieieeeeeenenen. ... OSWiadczam, Ze:
(imig i nazwisko)

1. Moje dane osobowe, znajdujgce si¢ w dokumentach przedlozonych w ofercie pracy
w toku procedury naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze ds. organizacyjnych, sekretariatu
i promocji gminy podaje dobrowolnie i sg one zgodne z prawda.

2. Zapoznalam(em) si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu, czasie
i sposobie przetwarzania danych osobowych oraz przystugujacych mi w tym zakresie prawach.

3, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych — w celu udzialu
w procedurze naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. organizacyjnych, sekretariatu
i promocji gminy, w zakresie wynikajacym ze ztozonych w ramach tej procedury dokumentow
— przez administratora danych, ktorym bedzie Urzad Gminy w Gorzycy reprezentowany przez
Wojta Gminy Gorzyca, wykonujgcego czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu Gminy — z siedzibg w Gérzycy przy ul. 1 Maja 1, 69-113 Gorzyca.

(miejscowos¢, data) (podpis)




Zalacznik nr 3

Oswiadczenie

Przystepujac do procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. organizacyjnych,
sekretariatu i promocji gminy, ul. 1 Maja 1, 69-113 Goérzyca

)
2)

3)

4)

o$wiadczam, co nastgpuje :

mam pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystam z pelni praw
publicznych,

nie bytam/em skazana/ny prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz.
1781 t.j.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22019 poz. 1282 t.}.),

posiadam sprawnos$¢ fizyczng 1 psychiczng umozliwiajagca wykonywanie pracy na
stanowisku ds. organizacyjnych, sekretariatu i promocji gminy od dnia 07 wrzesnia
2020 .

(miejscowos¢, data) (podpis)




