Wéjt Gminy Ustronie Morskie
woj. zachodniopomorskie

] ZARZADZENIE NR 88/2020
WOJTA GMINY USTRONIE MORSKIE
z dnia 25 wrzesnia 2020 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

podinspektor ds. obstugi rady gminy w referacie Organizacyjno - Administracyjnym w Urzedzie Gminy
Ustronie Morskie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (t. j. Dz.U.2020.713) oraz art.
11 ust. 1 oraz art. 13 wustawy z dnia 21 listopada 2008 1.0 pracownikach samorzqdowych
(t.j. Dz.U.2019.1282) zarzadza sie, co nastgpuje:

§1.

1. Oglaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Ustroniu Morskim
podinspektor ds. obstugi rady gminy w referacie Organizacyjno - Administracyjnym w Urzedzie Gminy
Ustronie Morskie

2. Ogtloszenie o konkursie, o ktorym mowa w ust. 1, stanowigce zatagcznik Nr 1 do zarzadzenia,
zawiera:
1. Wymagania kwalifikacyjne:

- niezbedne.

- dodatkowe.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku.
Warunki pracy na stanowisku.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych.
Wymagane dokumenty.

Termin, miejsce i forma sktadania dokumentéw.

A

3. Informuje si¢, ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0so6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych, wyniost ponizej 6%;

§2. 1. Postepowanie konkursowe przeprowadza komisja w sktadzie:

Sylwia Halama,
Elzbieta Macek,

Anna Kowalska
Honorata Golebiowska,
Jolanta Waligora

Ll

2. Na Przewodniczacego komisji konkursowej, o ktorej mowa w ust. 1, wyznaczam Sylwig
Halame

§3. 1. Termin i miejsce posiedzenia komisji ustala przewodniczacy komisji, o czym niezwlocznie
powiadamia cztonkéw komisji.

2. Komisja obraduje w obecnosci co najmniej 3 cztonkdw.



§4. Postepowanie konkursowe sktada si¢ z dwoch etapow:

1. analizy formalnej dokumentow ztozonych wraz z ofertami;
2. rozmowy kwalifikacyjnej .

§5. 1. Dalszy tok postgpowania zostal okreslony w Zarzgdzeniu nr 12/2017 Woéjta Gminy Ustronie
Morskie z dnia 23 stycznia 2017 r. w sprawie ustalenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie oraz wolne stanowiska kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych Gminy Ustronie Morskie.

2. Informacj¢ o wyniku naboru oglasza si¢ niezwlocznie na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy
Ustronie Morskie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.

§6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Marta Thie

A



Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 88/2020
Wojta Gminy Ustronie Morskie z dnia 25 wrzesnia 2020 roku

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U.z2019r., poz. 1282 ), Wojt Gminy Ustronie Morskie ogtasza nabér kandydatow na wolne

stanowisko podinspektor ds. obstugi rady gminy w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie

1. Wymagania kwalifikacyjne:
1)  Wymagania niezbedne:

a)
b)

wyksztatcenie wyzsze (w tym licencjat);

znajomo$¢ aktow prawnych: Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego, Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, Ustawa z dnia 5
stycznia 2011 r. kodeks wyborczy, Ustawa z dnia 28 listopada 2019 r. Prawo o aktach stanu
cywilnego, Ustawa z dnia 10 maja 2019 r. o ochronie danych osobowych, Ustawa z dnia 6
sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych, Ustawa z dnia 24 wrze$nia 2010 r. o ewidencji
ludnosci

obywatelstwo polskie (w procedurze naboru moga bra¢ udziat obywatele Unii Europejskiej oraz

obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP, pod warunkiem
posiadania znajomosci jezyka polskiego, potwierdzonej dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej);

peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;
niekaralno$¢ / brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;
posiadanie co najmniej trzyletniego stazu pracy w urzedach administracji publiczne;;
prawo jazdy kat.B

2) Wymagania dodatkowe:

a.
b.

znajomo$¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera;

do$wiadczenie w pracy na takim samym lub podobnym stanowisku jak objete naborem w
administracji panstwowej lub samorzadowej;

znajomos$¢ ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

umiejetno$ci zawodowe: znajomos¢ zagadnien i przepiséw z zakresu dziatalno$ci gospodarczej
oraz stosowania ich w postepowaniu administracyjnym ;

predyspozycie  osobowosciowe:  komunikatywno$¢,  sumiennos¢,  zdyscyplinowanie,
samodzielno$¢, bezstronnos¢, kreatywnosé, umiejetnosé stosowania odpowiednich przepisow,
postepowanie zgodnie z etykg zawodowg;

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku zgodnie z zakresem czynno$ci opublikowanym
tacznie z niniejszym ogtoszeniem.
3. Warunki pracy na stanowisku:
1) wymiar czasu pracy — petny wymiar czasu pracy;
2) lokalizacja stanowiska pracy: pomieszczenia biurowe znajdujg sie na parterze w budynku

Urzedu Gminy Ustronie Morskie, brak windy. Praca wymaga przemieszczania si¢ migdzy
pokojami w budynku. Praca przy komputerze.

4, Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudniania 0séb niepetnosprawnych w marcu
2020 r., nie wyniést co najmniej 6%.



5. Wymagane dokumenty:

1) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;

2) wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV);

3) wypetiony i wiasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy;

4) wiasnorecznie podpisane oswiadczenia o:

a.  nieposzlakowanej opinii;

b.  niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe (w przypadku wyboru kandydata na wolne
stanowisko pracy zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego );

c.  posiadaniu petnej zdolnoSci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;

d.  wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad Gminy Ustronie Morskie, reprezentowany przez
Waijta Gminy Ustronie Morskie z siedzibg przy ul. Rolnej 2; 78-111 Ustronie Morskie danych
osobowych, zawartych w ztozonej aplikacji, ktorych obowigzek podania nie wynika z przepisow
prawa, stosownie do art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE.L. 119.1) w sprawie ochrony o0s6b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie o ochronie danych);

e. posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy;

f.  o$wiadczenie o posiadaniu prawo jazdy;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe*;

6) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza skorzystaé
Z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019, poz. 1282)*;

7) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz w przypadku
pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy na podstawie
umowy o prace.

6. Termin, miejsce i forma sktadania dokumentow:

1)

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:
a) zZlozy¢ w siedzibie Urzedu Gminy Ustronie Morskie, do skrzynki znajdujacej sie w wejsciu gfownym
lub
b) przesta¢ drogg pocztowg na adres: Urzad Gminy Ustronie Morskie,
ul. Rolna 2
78-111 Ustronie Morskie
lub
c) przesta¢ za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej, z zastrzezeniem, iz przestane w formie
elektronicznej dokumenty aplikacyjne musza by¢é uwierzytelnione przy uzyciu mechanizméw
okreslonych w art. 20a ust. 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzaciji dziatalnosci podmiotoéw
realizujgcych zadania publiczne.

Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzedu Gminy lub przestane poczta winny znajdowac sie
w zamknietej kopercie z dopiskiem ,nabér na stanowisko Podinspektor ds. obstugi rady gminy w
Urzedzie Gminy Ustronie Morskie

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg w nieprzekraczalnym terminie do dnia
09 pazdziernika 2020 r. O zachowaniu terminu ztozenia dokumentow aplikacyjnych decyduje
odpowiednio data ztozenia do urzedu lub data stempla pocztowego.




Obowiazek informacyjny

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
(Dz. Urz. UE L.119.1) w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Ustronie Morskie, reprezentowany przez
Woijta Gminy Ustronie Morskie, z siedzibg w Ustroniu Morskim, przy ul. Rolnej 2

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie mozliwy jest pod email
iod@ustronie-morskie.pl

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedq dla potrzeb naboru na wolne stanowisko urzednicze na
stanowisko Inspektor/podinspektor ds. kultury fizyczne, turystyki i wspdipracy z organizacjami pozarzadowymi
w celu:

- realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru na podstawie:

e Kodeksu Pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych - w ramach realizacji obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze danych oraz w zakresie danych o niepetnosprawnosci w
ramach wykonywania szczegélnych praw przez Panig/Pana dotyczacych pierwszego zatrudnienia na
stanowisku urzedniczym (art.9 ust 2 lit. b ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych);

- archiwizacji na podstawie :

e ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych,

4) Pani/ Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji miedzynarodowej;

5) Pani/Pana dane osobowe beda przekazywane i udostepniane wytacznie podmiotom uprawnionym na
podstawie przepisow prawa;

6) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres tej rekrutacji, przez 4 miesiace lub do cofniecia
zgody na przetwarzanie - w zakresie jakim zostata udzielona. Dokumenty aplikacyjne nieodebrane w wyzej
wymienionym terminie zostang przekazane do archiwum zaktadowego i przechowywane zgodnie z przepisami
ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych. Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku naboru, dotacza sie do jego akt
osobowych;

7) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

8) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

9) Pani/Pana dane nie beda podlegaty profilowaniu;

10) zgodnie z art. 15 ustawy o pracownikach samorzadowych informacje o wyniku naboru zawierajace imie,
nazwisko oraz miejscowo$¢ zamieszkania zostang upublicznione na stronie internetowej bip.ustronie-morskie.pl
oraz tablicy informacyjnej Urzedu przez okres co najmniej 3 miesiecy;

11) podanie danych osobowych w wskazanym zakresie jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a ich nie
podanie skutkowa¢ bedzie niemoznoscig przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko pracy a w pozostatym
zakresie jest dobrowolne.

Ustronie Morskie, 25.09.2020 .

*kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginatéw dokumentéw pod rygorem wykluczenia
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