ZARZADZENIE NR 1.2022
WOJTA GMINY GALEWICE

z dnia 3 stycznia 2022 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze - kierownicze - Zastepca Kierownika
referatu organizacyjno administracyjnego w Urzedzie Gminy w Galewicach

Na podstawie art.33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 22021 r.
poz. 1372; zm. z2021r. poz.1834), art. 11 - 15ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 20191, poz.1282; zm. z2021r. poz. 1834), oraz zarzadzenia Nr 16/2007 Wojta
Gminy Galewice z dnia 28 maja 2007 r. w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowisko urzg¢dnicze
w Urzedzie Gminy w Galewicach, zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. 1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzgdnicze - kierownicze w Urzedzie Gminy w Galewicach.
2. Tre$¢ ogloszenia stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Ogloszenie o naborze na stanowisko urzednicze - kierownicze zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Galewice oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy w Galewicach.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

Piotr Kolodziej
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 1.2022
Wojta Gminy Galewice
z dnia 03 stycznia 2022 1.

Wojt Gminy Galewice

oglasza nabér na stanowisko urzednicze - kierownicze - Zastepca Kierownika referatu
organizacyjno-administracyjnego w Urzedzie Gminy w Galewicach, ul. Wielunska 5, 98-405 Galewice

Miejsce pracy: Urzad Gminy w Galewicach
Wymagania niezbedne :

1. Obywatelstwo polskie Iub obywatelstwo Unii Europejskiej, oraz obywatelstwo innych panstw, jesli ich
obywatelom na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

2. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych, oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.

5.Dla o0s6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okreslonym w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 kwietnia 2009 r. w sprawie
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomo$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace si¢ o zatrudnienie w shuzbie cywilne;.

6. Wyksztalcenie wyzsze.

7. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku.
Wymagania dodatkowe ( pozadane):

1. Doswiadczenie zawodowe: preferowane w zakresie przepisOw prawa o§wiatowego.
2. Prawo jazdy kat. B.

3. Umiejetnos$¢ bezkonfliktowego dzialania.

4. Pozadane cechy osobowosci: dyspozycyjno$é, komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,
kreatywno$¢, umiejetno$¢ myslenia analitycznego, otwarto$¢ na stale podnoszenie kwalifikacji
zawodowych.

5. Odpornos¢ na stres.

6. Mile widziane doswiadczenie w pracy zawodowej w jednostce samorzadu terytorialnego.
7. Znajomos¢ 1 umiejetno$¢ wiasciwej interpretacji oraz stosowania ustaw w szczegdlnosci:
1) ustawa o pracownikach samorzadowych,

2) ustawa o samorzadzie gminnym,

3) ustawa Kodeks postgpowania administracyjnego

3) ustawa prawo oswiatowe,

4) ustawa Karta Nauczyciela,

5) ustawy o dostepie do informacji publicznej,

6) przepisow zwigzanych z ochrong danych osobowych.

8. Obstluga oprogramowania MS OFFICE, umiejetnos$¢ obstugi poczty elektroniczne;j.
Szczegotowy zakres zadan na stanowisku zostanie okreslony w zakresie czynnosci.

Zakres obowiazkow — wazniejsze zadania :
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1. Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami, w szczeg6lnosci nadzorowanie i koordynowanie prac
zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow  ireferendow od strony technicznej
i legislacyjne;.

2. Nadzorowanie zatatwiania skarg i wnioskow oraz prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

3. Nadzorowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem przez komisj¢ inwentaryzacyjng spisow z natury
sktadnikow majatkowych.

4. Prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem mienia gminnego.

5. Prowadzenie dokumentacji w zakresie ochrony danych osobowych w urzedzie.

6. Realizacja zadan z zakresu opieki nad dzieckiem do lat 3.

7. Spetnianie obowigzku informacyjnego pracodawcy w zakresie Pracowniczych Planéw Kapitalowych.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja jednostek os$wiatowych, wtym zwigzanych
z zatwierdzaniem projektow arkuszy organizacyjnych i anekséw do tych arkuszy jednostek oswiatowych.

9. Przygotowywanie projektow aktow prawnych - zarzadzen wojta gminy, uchwat rady gminy w zakresie
prowadzonych spraw.

10. Sporzadzanie umoéw i prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem kosztow dowozu uczniéw do szkot
przez rodzicow iopiekunéw prawnych oraz niezwloczne wnioskowanie o zabezpieczenie Srodkow
w budzecie gminy.

11. Prowadzenie sprawozdawczo$ci z realizowanych zadan w zakresie pomocy dla uczniow wg
programo6w prowadzonych przez MEN.

12. Sporzadzanie wnioskow na pozyskiwanie srodkow z subwencji o§wiatowe;j.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg dowozu uczniéw do szkoét realizowanym przez wlasny
transport ( dotyczy os6b niepelnosprawnych).

14. Nadzor nad realizacja zadan w zakresie oswiaty w gminie.

15. Zastepstwo Kierownika Referatu Organizacyjno - Administracyjnego podczas nieobecnosci
kierownika.

16. Przeprowadzenie kontroli zarzadczej w urzedzie.

1. Warunki pracy na stanowisku:

1. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

2. Zatrudnienie w ramach umowy o pracg.

3. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy
w Galewicach.

4. Stanowisko nieprzystosowane do pracy na wozku inwalidzkim.

5. Praca przy komputerze przekraczajaca 4 godziny.

6. W budynku istniejg bariery architektoniczne utrudniajace dostepnos¢ do pomieszczen biurowych
1 sanitarnych (brak windy).

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Galewicach w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych,
jest nizszy niz 6% .

Wymagane dokumenty:
1. CV-odrecznie podpisane.
2. List motywacyjny — wlasnorecznie podpisany przez kandydata.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wiasnorgcznie podpisany przez
kandydata.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.
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5. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia.

6. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie kwalifikacji zawodowych uprawnien lub
umiejetnosci.

7. Oswiadczenie podpisane wlasnorecznie przez kandydata:

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego;

- 0 posiadaniu peinej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

- ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- 0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

-0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie szczeg6lnej kategorii danych osobowych o ktérych mowa
w art. 9ust.1 RODO zawartych wliScie motywacyjnym lub zalgczonych do niego dokumentach,
(wymagane, gdy podawane sg informacje dotyczace Pani/Pana stanu zdrowia) TAK/NIE;

8. W przypadku osoby niepelnosprawnej ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — kserokopia dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy sklada¢ osobiscie w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze - kierownicze- Zastepca Kierownika referatu organizacyjno- administracyjnego
w Urzedzie Gminy w Galewicach", w pok. 208 Urzgdu Gminy w Galewicach w godzinach pracy urzedu,
lub poczta na adres Urzedu Gminy w Galewicach, ul. Wielunska 5, 98-405 Galewice do dnia 20.01.2022 r.
do godz.15%. O terminie dorgczenia przesytki pocztowej decyduje data i godzina dostarczenia do adresata.
Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po wyzej okres§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:

1. Nabor zostanie przeprowadzony w trzech etapach: I etap-analiza dokumentéw pod wzgledem
spelnienia wymogoéw formalnych; II etap test pisemny; III etap rozmowa kwalifikacyjna. Do III etapu
naboru zostang zakwalifikowane 3 osoby z najwigksza liczbg punktoéw z testu. W razie gdy do naboru zglosi
si¢ mniej osob (ponizej 4) II etap zostanie pominigty i z kandydatami zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna. Kandydaci o terminach kolejnych etapéw i wynikach zostana powiadomieni telefonicznie
na podany w ofercie numer telefonu.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy w Galewicach.

3. Dokumenty aplikacyjne osob nie zakwalifikowanych bedzie mozna odebra¢ osobiscie w sekretariacie
Urzedu Gminy w Galewicach. Dokumenty nie odebrane w terminie 6 miesiecy od dnia podania wynikoéw
zostang zniszczone.

4. Wojt Gminy Galewice zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.
Wéjt Gminy
(-) Piotr Kolodziej

Uwaga; druk o$wiadczenia i kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie sa do
pobrania na stronie BIP Urzedu Gminy w Galewicach w zatacznikach do niniejszego ogloszenia.
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Zatacznik Nr 1 do Zalacznika

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOB UBIEGAJACYCH SIE O ZATRUDNIENIE

Czes¢ A:

Imie i
nazwisko

Drugie imi¢

Data
urodzenia

Czes¢ B:

Numer
telefonu:

J,

P ie numeru telefonu nie jest obowigzkowe, ale ulatwi nam k ikacje

Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji):

Ulica Numer domu Numer mieszkania

xlq scowo Kod pocztowy Poczta

Ukonczona Rok ukonczenia szkoly:
szkola:

naukowy:

Zawdd, specjalnos$é, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytut

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (podany w kolejnosci chronologicznej):

OKres

od

do

nazwa i adres pracodawcy

stanowisko

Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisé6w szczegdlnych:

Oswiadczam, ze dane zawarte w czgsci A sg zgodne zdowodem osobistym seria .................... nr
.............................................. WYAANYIN PIZEZ ...evvveniieniieieeieeieeieeieeeeeaesressessessaesssesssesssesssesnsessses
[ub innym dowWOodem tOZSAIMOSCT .....eerveertieriieriieitieiiei ettt sttt et saeesbte bt e saeesaeeeneeens
(miejscowos$¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
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INFORMACJE DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH

Administratorem Pani/Pana danych osobowych bedzie Wojt Gminy Galewice, z siedzibg w Galewicach
ul. Wielunska 5.

Kontakt: adres e-mail: sekretariat@galewice.pl, telefon: (62) 783-86-18,

Kontakt do Inspektora ochrony danych email: inspektor@myiod.pl.
Podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana danych w zaleznosci od celu bedzie:

Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (ustawy Kodeksu pracy oraz
ustawy o pracownikach samorzadowych) beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego
postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. B RODO!), natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na
podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. A RODO"), ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane wrazliwe, oktorych mowa wart. 9 ust. 1 RODO!
potwierdzajacych niepelnosprawnosci (jezeli Panig/Pana dotycza), podstawa prawng przetwarzania tych
danych bedzie zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. A RODO') wyrazona poprzez akt dostarczonego
przez Panig/Pana orzeczenia o niepetnosprawnosci (art. 9 ust. 2 lit. A RODO'). Ztozenie tych dokumentow
jest dobrowolne, ale niezbg¢dne w przypadku, gdy zamierza Pani/Pan skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym
mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownika samorzadowych.

Urzad Gminy bedzie przetwarzat Pan/Pana dane osobowe, takze w kolejnych naborach, jezeli wyrazi
Pani/Pan na to zgode (art. 6 ust. 1 lit. A RODO"), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

W przypadku rekrutacji na stanowiska bez obowigzku ogloszenia konkursu Pani/Pana dane nie bgda
udostepniane. Natomiast w przypadku wybrania kandydata w konkursie Pani/Pana dane osobowe beda
upowszechnione na tablicy informacyjnej oraz opublikowane w Biuletynie Urzgdu Gminy przez okres co
najmniej 3 miesi¢gcy zgodnie art. 15 ustawy o pracownikach samorzadowych, gdyz co do zasady imi¢
nazwisko oraz miejsce zamieszkania wybranego kandydata sg jawne. W przypadku pozostatych kandydatow
Pani/Pana dane osobowe nie beda upublicznianie, ale mogg by¢ udostepnianie wszystkim zainteresowanym
podmiotom i osobom, zgodnie z art. 2 ustawy o dostgpie do informacji publiczne;j.

Okres przechowywania Pani/Pana dokumentéw w procesie rekrutacji jest od 3 miesigcy do 5 lat od
zakonczenia rekrutacji. Okres ten zalezy od stanowiska, n ktore Pan/Pani kandyduje.

W przypadku wyrazonej przez Panig/Pana zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celow
przysztych rekrutacji, Pani/Pana dane bedg wykorzystywane przez 12 miesigcy.

1. Zgodnie zRODO! przystuguje Pani/Panu: dostepu do tresci swoich danych, przenoszenia, ich
poprawiania, sprostowania, ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania jak rowniez usuni¢cia, gdy przetwarzanie danych nie nastgpuje w celu wywigzania si¢ przez
Administratora z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa. Ma Pani/Pan prawo takze do wniesienia skargi
do organu nadzorczego?.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z Kodeksu pracy iustawy
o pracownika samorzadowych jest niezbgdne, aby uczestniczy¢é w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie
przez Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.

'Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przephywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz podjetych dziatan.

’Prawo wniesienia skargi do Prezesa UODO dotyczy wylgcznie zgodnosci z prawem przetwarzania
danych osobowych
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Zalacznik Nr 2 do ogloszenia naboru Woéjta Gminy Galewice na stanowisko urzednicze- kierownicze -
Zastepca Kierownika referatu organizacyjno-administracyjnego w Urzgdzie Gminy w Galewicach

(imi¢ i nazwisko osoby
sktadajacej oswiadczenie
OSWIADCZENIE

W zwigzku z ubieganiem si¢ — w trybie okreslonym wart.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r, poz.1282; zm. z 2021 r. poz. 1834) o zatrudnienie
w Urzedzie Gminy w Galewicach na
SEANOWISKO. ...ttt

oSwiadczam, ze:

- posiadam ODYWatElStWO . ... .. i e e ;
- posiadam pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw publicznych;

- nie bylem (am) skazany (na) prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo §cigane

z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestepstwo skarbowe;

- mam nieposzlakowang opini¢;

- wyrazam zgod¢ na przetwarzanie szczegélnej kategorii moich danych osobowych, o ktéorych mowa
w art.9 ust.1 RODO zawartych w liscie motywacyjnym lub zalaczonych do niego dokumentach (wymagane,
gdy podawane sa informacje dotyczace Pani/Pana stanu zdrowia ) TAK, NIE.

podpis osoby skladajacej oswiadczenie

! polskie Iub inne (wpisac jakie).
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