ZARZADZENIE NR 53.2022
WOJTA GMINY GALEWICE

z dnia 24 marca 2022 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze - Podinspektor ds. obslugi Rady Gminy,
OC i obronnosci w Urzedzie Gminy w Galewicach

Na podstawie art.33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22022 .
poz. 559), art. 11 - 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t .j. Dz. U. 2022,
poz. 530), oraz zarzadzenia Nr 12/2022 Wojta Gminy Galewice zdnia 17 stycznia 2022 r. w sprawie
regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze wtym wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Galewicach, oraz na wolne stanowisko kierownicze w jednostkach organizacyjnych
Gminy Galewice, zarzagdzam co nastgpuje:

§ 1. 1. Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Galewicach.
2. Tre$¢ ogloszenia stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Ogloszenie o naborze na stanowisko urzgdnicze zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Galewice oraz na tablicy ogtoszen Urzedu 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 53.2022

Woéjta Gminy Galewice
z dnia 24 marca 2022 r.
Ogloszenie
Wojt Gminy Galewice

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze -Podinspektor ds. obstugi Rady Gminy, OC
i obronnosci

1.Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej, oraz obywatelstwo innych panstw, jesli ich
obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych, oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

3) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia i wysoka kultura osobista;

5)dla oso6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okreslonym w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 kwietnia 2009 r. w sprawie
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomo$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace si¢ o zatrudnienie w stuzbie cywilnej;

6) wyksztatcenie wyzsze;
7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku.
2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe: mile widziane doswiadczenie w pracy zawodowej w jednostce samorzadu
terytorialnego;

2) prawo jazdy kat. B;
3) umieje¢tnos¢ bezkonfliktowego dziatania;

4. Pozadane cechy osobowosci: dyspozycyjnos¢, komunikatywnos$¢, umiejetno§¢ pracy w zespole,
kreatywno$¢, umiejetnos¢ myslenia analitycznego, otwarto$¢ na state podnoszenie kwalifikacji
zawodowych.

5. Odpornos$¢ na stres.

6. Mile widziane doswiadczenie w pracy zawodowej w jednostce samorzadu terytorialnego.
7. Znajomos$¢ i umiejetnos$¢ wlasciwej interpretacji oraz stosowania ustaw w szczegolnosci:
1) ustawa o pracownikach samorzadowych,

2) ustawa o samorzadzie gminnym,

3) ustawa Kodeks postgpowania administracyjnego

3) ustawa o zarzadzaniu kryzysowym,

4) ustawa o powszechnym obowigzku obrony RP,

5) ustawy o dostepie do informacji publicznej,

6) przepisow zwigzanych z ochrong danych osobowych.

8. Obsluga oprogramowania MS OFFICE, umiejetnos$¢ obstugi poczty elektroniczne;.

I11. Zakres obowigzkéw — wazniejsze zadania :
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1. Przygotowywanie projektow dokumentéw, projektow uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta
Gminy w zakresie prowadzonych spraw.

2. Rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow, interpelacji radnych w zakresie prowadzonych spraw
na zajmowanym stanowisku.

3. W zakresie obstugi Rady Gminy i Komisji Rady Gminy:

1) przygotowywanie materiatow na komisje i sesj¢ Rady Gminy,

2) sporzadzanie protokolow z przebiegu obrad komisji i sesji Rady Gminy,
3) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy,

4) przesytanie uchwat Rady Gminy do Wojewody, a uchwat ws budzetu gminy do Regionalnej Izby
Obrachunkowej w terminie,

5) przekazywanie uchwat do realizacji,
6) prowadzenie rejestru wnioskow i kontroli komisji,
7) zapewnienie udzialu samorzadu gminy w pracach Rady Gminy.

4. Realizacja zadan z zakresu powszechnego obowigzku obrony, planowania obronnego obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postgpowan i przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych naktadania $wiadczen
osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci kraju i obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego oraz ich
ewidencjonowanie.

2) prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacja wojskowa na poziomie gminy, wspotpraca ze
starostwem powiatowych oraz WKU, w szczegolnosci:

a) koordynowanie tzw. poszukiwania 0s6b podlegajacych kwalifikacji wojskowej, ktére nie zglosily si¢
do rejestracji,

b) biezace aktualizowanie rejestru osob podlegajacych kwalifikacji wojskowe;j,

3) sporzadzanie dokumentacji i udzial w przygotowaniu i organizowaniu catoksztattu zadan zwigzanych
z natychmiastowym uzupetnieniem sit zbrojnych (Akcja Kurierska),

4) opracowanie, prowadzenie i aktualizacja dokumentéw statego dyzuru oraz organizowanie szkolen
w tym zakresie,

5) opracowanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Galewice,

6) opracowanie i aktualizacja gminnego planu zarzadzania kryzysowego irealizowanie zadan w nim
zawartych,

7) opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej gminy i realizacja zadan w nim zawartych,
8) przygotowywanie dokumentacji oraz sit i srodkow do obrony urzgdu na czas zagrozenia i wojny,
9) wspotdziatanie z Wojskowa Komenda Uzupelien w zakresie spraw obronnych,

10) opracowanie iprowadzenie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem Gminnego Zespolu
Zarzadzania Kryzysowego,

11) dokonywanie oceny stanu przygotowania obrony cywilnej oraz podejmowanie przedsigwzige
zmierzajacych do realizacji zadan,

12) aktualizacja planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych,
13) gospodarowanie sprzetem obrony cywilnej i prowadzenie magazynu OC,

14) wykonywanie zadan, polecen i wytycznych Wojta Gminy jako Szefa Obrony Cywilnej oraz zlecen
Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Wojewody L.odzkiego.

5. Opracowanie zalozen strategii rozwoju gminy w tym promocji oraz wdrozenia inicjatyw w zakresie
promocji gminy.

6. Wspolpraca ze srodkami masowego przekazu w celu kreowania wlasciwego wizerunku gminy.
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7. Opracowywanie i koordynacja dzialan w sferze promocji waloréw kulturowych, historycznych.
Szczegotowy zakres zadan na stanowisku zostanie okreslony w zakresie czynnosci.

4. Informacja o warunkach pracy na danym 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 istnieja bariery architektoniczne utrudniajace dostgpno$¢ do pomieszczen biurowych
1 sanitarnych (brak windy).

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

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j;

3) kserokopie $wiadectw pracy;

4) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie;

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;
6) oryginal kwestionariusza osobowego;

7) o$wiadczenie osoby przystepujacej do naboru:

a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego Iub dla oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego
znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okre§lonym w rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministréw z dnia 23 kwietnia 2009 r. w sprawie rodzajow dokumentdéw potwierdzajacych znajomosc jezyka
polskiego przez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, ubiegajace si¢ o zatrudnienie w stuzbie
cywilnej,

b) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw publicznych,

¢) ze nie byl/a skazany/a prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

d) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
e) o stanie zdrowia,

8) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢ w przypadku kandydata zamierzajacego
skorzysta¢ zuprawnienia, o ktérym mowa wart.13 aust 2ustawy zdnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

9) informacja kandydata o szczeg6lnych potrzebach, np. ttumacz Polskiego Jezyka Migowego.
6.Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢:

1) osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy w Galewicach ul.Wielunska 5, 98-405 Galewice w zaklejonej
kopercie;

2) poczta elektroniczng kierowang na adres sekretariat@galewice.pl  opatrujac wszystkie dokumenty
aplikacyjne kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem wykonanym za pomoca profilu
zaufanego;

a) przez skrzynke ePUAP Urzedu opatrujac wszystkie dokumenty aplikacyjne kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub podpisem wykonanym za pomoca profilu zaufanego;
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b) poczta na adres: Urzad Gminy w Galewicach, ul.Wielunska 5, 98-405 Galewice w zaklejonej
kopercie,

¢) kazdy sktadany dokument powinien by¢ wlasnore¢cznie podpisany przez kandydata.

7. Dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ dopiskiem: "Nabér na stanowisko -Podinspektora ds.
obstugi Rady Gminy, OC i obronnosci " w Urzedzie Gminy w Galewicach, nr sprawy.......... ",

zamieszczonym na zaklejonej kopercie lub umieszczonym w temacie wiadomosci elektroniczne;j.

Dokumenty przyjmowane beda do dnia do dnia 11 kwietnia 2022 r. do godziny 15.00. W przypadku
sktadania ofert za posrednictwem poczty liczy si¢ data wptywu do urzedu.

Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.

Zatrudniona osoba podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy moze by¢ skierowana
do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP pod adresem: www.galewice.pl oraz na tablicy
ogloszen urzgdu umiejscowionej w budynku urzedu gminy.

Informacje dodatkowe:

1. Nabor zostanie przeprowadzony w trzech etapach: Ietap -analiza dokumentéw pod wzglgdem
spetnienia wymagan formalnych; II etap test pisemny; III etap rozmowa kwalifikacyjna. Do III etapu naboru
zostang zakwalifikowane 3 osoby z najwicksza liczbg punktéw z testu. W razie gdy do naboru zglosi si¢
mniej osob (ponizej 4) Il etap zostanie pominigty iz kandydatami zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna. Kandydaci o terminach kolejnych etapow i wynikach zostang powiadomieni telefonicznie
na podany w ofercie numer telefonu.

2.Dokumenty aplikacyjne oso6b nie zakwalifikowanych bedzie mozna odebra¢ osobiscie w sekretariacie
Urzedu Gminy w Galewicach. Dokumenty nie odebrane w terminie 3 miesiecy od dnia podania wynikoéw
zostang komisyjnie zniszczone.

3. Wojt Gminy Galewice zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu na kazdym jego etapie bez
podania przyczyny.

Galewice, dnia 28.03.2022 .
Wéjt Gminy
(-) Piotr Kotodziej

Uwaga; druk o$wiadczenia i kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie sg do
pobrania na stronie BIP Urzedu Gminy w Galewicach w zalacznikach do niniejszego ogtoszenia.
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Zatacznik Nr 1 do Zalacznika
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA KANDYDATA UBIEGAJACEGO SIE
O ZATRUDNIENIE
1. Imig (IMIi0NA) 1 NAZWISKO ...oviiiieriieiiiesiieriiesitesite sttt ettt ettt e teesteesseesseesseesseesseesseesseesseensaenseens
2. Data UTOAZENIA ..c.eeeiieiieiieitete ettt ettt ettt et e b e bt e bt e bt e sbeesbe e bt e bt e bt esbeesbeesseenneanbeenbeens
3. DANE KOMEAKEOWE......eeeieeieieitiee ettt ettt ettt et e et be et e b e stees e e e eseeseentensenseeneeneenes
(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4 WYKSZEAICEIIE ...couviiiieiieiieiieeee ettt ettt ettt ettt et e e e be e be e be et et e enteenteenteeareenns

(zawod, specjalno$é, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

SKwalifikacje = ZAWOAOWE oottt s re et e ettt e et et e et e e be e beebeeareenrees

eeerene. (kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego Zatrudnienia ..........cecueeueeieiiieiieerie e

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
Yoo 0] 11} £ ¢

(miejscowos$C 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
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Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Klauzula informacyjna dla oséb kandvdatow do pracy w Urzedzie Gminy w Galewicach

Administrator danych osobowych.

1.Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad Gminy
w Galewicach, ul. Wielunska 5, 98-405 Galewice, jako pracodawca, za ktorego czynnoS$ci z zakresu prawa
pracy dokonuje Wojt Gminy Galewice.

Inspektor ochrony danych.

2.Mogg si¢ Panstwo kontaktowac z wyznaczonym przez Wéjta Gminy Galewice Inspektorem ochrony
danych osobowych pod adresem:

-Urzad Gminy w Galewicach, ul. Wielunska 5, 98-405 Galewice;
-e-mail: inspektor@myiod.pl
Cel i podstawy przetwarzania.

3.Pafistwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (tj. Art. 22! ustawy z 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy dalej: Kp. oraz rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
zdnia 10 grudnia 2018r. wsprawie dokumentacji pracowniczej) beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego (Art. 22! § 1pkt.4— 6Kp. wzw. z
z art. 6 ust. 1 lit. b rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE dalej RODO. W przypadku
danych okreslonych w art. 22! § 1 pkt. 1 —3 Kp. podstawa jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO).

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda
(Art. 6 ust. 1 lit a RODO) na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku
jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach zawarte
sa dane wrazliwe, o ktérych mowa w art. 9 ust. | RODO potwierdzajacych niepetnosprawnosci (jezeli
Panstwa dotycza), podstawa prawng przetwarzania tych danych bedzie zgoda na ich
przetwarzanie(art. 9 ust. 2 lit. A RODO) wyrazona poprzez akt dostarczonego przez Panstwa orzeczenia
o niepelnosprawnosci (art. 9 ust. 2 lit. A RODO). Ztozenie tych dokumentow jest dobrowolne, ale niezbedne
w przypadku, gdy zamierzaja Panstwo skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownika samorzadowych.

Odbiorcy danych osobowych.

4. Panstwa dane osobowe moga by¢ przekazane wylacznie podmiotom, ktore uprawnione sa do ich
otrzymania przepisami prawa. W przypadku wybrania kandydata w przeprowadzonym naborze Panstwa
dane osobowe beda upowszechnione na tablicy informacyjnej oraz opublikowane w Biuletynie Urzedu,
gdyz co do zasady imi¢ nazwisko oraz miejsce zamieszkania wybranego kandydata sa jawne. Ponadto moga
by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi Urzagd Gminy zawarl umowg¢ na §wiadczenie ustug serwisowych
dla system6w informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

Okres przechowywania danych.

5.Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do zakonczenia
procesu rekrutacji. W przypadku kandydatow zakwalifikowanych do II etapu przez 3 miesigce od dnia
zakonczenia rekrutacji, w ktorych Wojt Gminy ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata,
w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$§¢ obsadzenia tego samego stanowiska. Nastepnie
dokumenty niezakwalifikowanych kandydatéw z Il etapu nieodebrane wczesniej po okresie 3 miesigcy
zostang komisyjnie zniszczone zgodnie z obowigzujacym regulaminem naboru na wolne stanowisko
przyjetym zarzadzeniem nr 12.2022 Woéjta Gminy Galewice.

Prawa oso6b, ktérych dane dotycza.

6.Maja Panstwo prawo do:

-dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
-sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

-ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
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-usuni¢cia danych osobowych;

-wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 -
193 Warszawa).

Informacja o wymogu podania danych.

7.Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22! Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest
dobrowolne.
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Zalacznik Nr 2 do ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze - Podinspektor ds. obslugi Rady
Gminy, OC i obronnosci w Urzedzie Gminy w Galewicach

(imi¢ i nazwisko osoby
sktadajacej oswiadczenie
OSWIADCZENIE

W zwigzku zubieganiem si¢ — w trybie okre§lonym wart.11 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r.
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¢;

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku;

! polskie lub inne (wpisaé jakie).

podpis osoby sktadajacej oswiadczenie
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