Wéjt Gminy Ustronie Morskie
woj. zachodniopomorskie

ZARZADZENIE NR  47/2022
WOJTA GMINY USTRONIE MORSKIE
z dnia 05.04.2022 r.

w sprawie ogloszenia naboru na czas zastgpstwa, na wolne stanowisko urzednicze
ds. kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (t. j. Dz.U.2022.559) oraz art.
11 ust. 1 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.o pracownikach samorzqdowych

(t.j. Dz.U.2022.530) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1.

1. Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzgdzie Gminy w Ustroniu Morskim — umowa
na czas zastgpstwa z powodu dlugotrwalej nieobecnosci pracownika

stanowisko ds. kancelaryjnych

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

- niezbgdne.

- dodatkowe.

Zakres zadant wykonywanych na stanowisku.
Warunki pracy na stanowisku.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.
Wymagane dokumenty.

Termin, miejsce i forma sktadania dokumentéw.
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3. Informuje si¢, ze w miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynidst ponizej 6%;

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

Sylwia Halama,
Elzbieta Macek,
Katarzyna Czesmak,
Aneta Sianos,

Anna Kowalska

(Jl:bb)l\)v—l

2. Na Przewodniczacego komisji konkursowej, o ktérej mowa w ust. 1, wyznaczam Sylwie
Halame.

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



2. Komisja obraduje w obecnosci co najmniej 3 cztonkow.

§4. Postgpowanie konkursowe sktada si¢ z dwdch etapow:

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

§5. 1. Dalszy tok postgpowania zostat okre§lony w Zarzgdzeniu nr 12/2017 Wéjta Gminy Ustronie
Morskie z dnia 23 stycznia 2017 r. w sprawie ustalenia procedury naboru na wolne stanowisko
urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie oraz wolne stanowiska kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych Gminy Ustronie Morskie.

2. Informacjg¢ o wyniku naboru oglasza si¢ niezwlocznie na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Ustronie Morskie oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

VAT GHIINY




WOJT GMINY
USTRONIE MORSKIE Zalgeznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 47/2022

pow. kolobrzeski, »

i. zachodniopomorskie
tel. 94 351 55 35, fax 84 351 58 40

Wojta Gminy Ustronie Morskie z dnia 05 kwietnia 2022 roku

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
NA CZAS ZASTEPSTWA

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22022 r., poz. 530 ), Wéjt Gminy Ustronie Morskie ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko:

ds. kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie na czas zastepstwa

1. Wymagania kwalifikacyjne:

1) Wymagania niezbedne:

a)

b)

f)

znajomos¢ aktow prawnych:

- ustawa o samorzadzie gminnym ;

- ustawa o finansach publicznych;

- kodeks postepowania administracyjnego;

- ustawa o dostepie do informaciji publicznej;

- ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

- ustawa prawo zamowien publicznych;

- ustawa o pracownikach samorzadowych;

- ustawa o finansowaniu zadan o$wiatowych;

- ustawa prawo o$wiatowe;

- rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukciji w sprawie organizaciji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych

obywatelstwo polskie (w procedurze naboru moga bra¢ udziat obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdInotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP, pod warunkiem
posiadania znajomosci jezyka polskiego, potwierdzonej dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej);

wyksztatcenie wyzsze (preferowane o kierunku: ekonomia, administracja, prawo, zarzadzanie
o$wiatg) lub Srednie: ogdlne, ekonomiczne lub inne umozliwiajace wykonywanie zadan na ww.
stanowisku; w przypadku wyksztatcenia Sredniego wymagany staz pracy min. 3 lata na
stanowisku urzedniczym;

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

nieposzlakowana opinia.

2) Wymagania dodatkowe:

a.

znajomos¢ obstugi komputera w zakresie poczty elektronicznej, Internetu, programow Microsoft
Word, Excel, Power Point;

predyspozycje osobowosciowe: zdolnosci analityczne, komunikatywno$¢, sumiennos¢,
zdyscyplinowanie, samodzielnos¢, bezstronno$¢, kreatywnos¢, umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepisow, odporno$¢ na stres, dyspozycyjno$é, postepowanie zgodnie z etykq
zawodowg;

doswiadczenie w pracy na takim samym lub podobnym stanowisku jak objete naborem w
administracji panstwowej lub samorzadowe;j.



7)

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku zgodnie z zakresem czynno$ci opublikowanym
tacznie z niniejszym ogtoszeniem.

Warunki pracy na stanowisku:
1) wymiar czasu pracy — pefny wymiar czasu pracy;
2) lokalizacja stanowiska pracy: pomieszczenia biurowe znajduja sie na Il pietrze w budynku Urzedu

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

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie, w rozumieniu

przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudniania oséb niepetnosprawnych w marcu

2022 r., nie wynidst co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty:

1) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;

2) wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV);

3) wypelniony i wiasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy;

4) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia 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 Kamego );

¢.  posiadaniu peinej zdolnoSci do czynno$ci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;

d.  wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad Gminy Ustronie Morskie, reprezentowany przez
Woijta Gminy Ustronie Morskie z siedzibg przy ul. Rolnej 2; 78-111 Ustronie Morskie danych
osobowych, zawartych w ziozonej aplikacii, ktérych obowiazek 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 oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoine rozporzadzenie o ochronie danych);

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

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe™;

6) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza skorzysta¢
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022, poz. 530)%;

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 dokumentéw:

1)

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna;
a) zlozy¢ w siedzibie Urzedu Gminy Ustronie Morskie (sekretariat),
lub
b) przesta¢ drogg pocztowg na adres: Urzad Gminy Ustronie Morskie,
ul. Rolna 2
78-111 Ustronie Morskie
lub
c) przesta¢ za pomocy Srodkow komunikacji elektronicznej, z zastrzezeniem, iz przestane w formie
elektronicznej dokumenty aplikacyjne musza byé uwierzytelnione przy uzyciu mechanizmow
okreslonych w art. 20a ust. 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne.

Dokumenty aplikacyjne zlozone w siedzibie Urzedu Gminy lub przestane pocztg winny znajdowaé sie
w zamknietej kopercie z dopiskiem ,nabdr na stanowisko ds. kancelaryjnych w Urzedzie Gminy
Ustronie Morskie”




Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa W nieprzekraczalnym terminie do dnia
19 kwietnia 2022 r. O zachowaniu terminu zioZenia dokumentow aplikacyjnych decyduje odpowiednio
data zloZenia 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 1. (Dz.
Urz. UE L.119.1) w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych [
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE) informujg, iz:
1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Ustronie Morskie, reprezentowany przez Wojta
Gminy Ustronie Morskie, z siedziba 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.p!
3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb naboru na wolne stanowisko urzednicze na stanowisko
ds. kancelaryjnych w celu:
- realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru na podstawie:

« Kodeksu Pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych — w ramach realizacji obowiazku prawnego
cigzacego na administratorze danych oraz w zakresie danych o niepeinosprawnosci w ramach
wykonywania szczegolnych praw przez Panig/Pana dotyczacych pierwszego zatrudnienia na stanowisku
urzedniczym (art.9 ust 2 lit. b og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych);

- archiwizacji na podstawie :

e ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych,

4) Pani/ Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego i organizaciji migdzynarodowej;

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

6) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres tej rekrutacji, przez 4 miesigce lub do cofnigcia
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 wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zakfadowych. Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku naboru, dofacza sig 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 cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos$c
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 bedg podlegaly profilowaniu;

10) zgodnie z art. 15 ustawy o pracownikach samorzadowych informacje o wyniku naboru zawierajace imie,
nazwisko oraz miejscowos$¢ 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 rekrutacii na stanowisko pracy_a( w pozostafym zakresie
jest dobrowolne. MITy)

Ustronie Morskie, 05-04-2022r. ... ........ v, ...... ...........

* kandydat moze by¢ zobowiazany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginaléw dokumentéw pod rygorem wykluczenia



ZAKRES CZYNNOSCI

na stanowisku ds. kancelaryjnych
w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie

/umowa na czas zastepstwa dlugotrwalej nieobecnosci pracownika/

Ustalam
Szezegdlowy zakres czynnosci dla .......covenencnnnn

1. W zakresie obowiazkéw i uprawnien pracownika;

[ 1. OBOWIAZKI |

1) Realizacja zadan dotyczacych organizacji przyjmowania i zatatwiania skarg, wnioskéw i petycji,
prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji;

2) Prowadzenie zadan zwigzanych z udost¢pnianiem informacji publicznych i rejestru wplywajacych
wnioskow;

3) Prowadzenie archiwum zaktadowego i spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentow Urzedu;

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza;

5) Nadzor nad prawidlowoscig stosowania Rzeczowego Wykazu Akt, instrukcji kancelaryjnej i
archiwalnej przez poszczegdlne stanowiska pracy Urzedu Gminy;

6) Prowadzenie zaopatrzenia materiatowo - technicznego na cele administracyjne;

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem, przechowywaniem i uZywaniem pieczeci
urz¢dowych i ich rejestru;

8) Przygotowywanie planu wydatkéw w zakresie kosztow utrzymania Urzedu;

9) Dokonywanie zamowieni publicznych w zakresie prowadzonych spraw zgodnie z ustawag Prawo
Zamoéwien Publicznych;

10) Ponoszenie odpowiedzialnosci za staty nadzér nad wysokoseig planu finansowego Urzedu Gminy
w zakresie prowadzonych spraw oraz biezgce informowanie skarbnika o zagrozeniach wystgpienia
przekroczen w budzecie;

11) Przygotowywanie wszystkich analiz, planéw, naliczen, sprawozdan z zakresu prowadzonych
spraw oraz przygotowywanie danych dot. sprawozdan budzetowych w terminach umozliwiajgcych
przygotowanie sprawozdan;

12) Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o systemie o$wiaty, ustawy — Karta Nauczyciela i
aktéw wykonawczych do wymienionych ustaw;

13) Analizowanie i opiniowanie projektow organizacyjnych szkoty i przedszkola;

14) Organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektora szkoly i przedszkola;

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;

16) Opracowywanie regulaminu wynagradzania nauczycieli;

17) Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd dyrektorom placéwek o$wiatowych;

18) Wspolpraca z Kuratorium Os$wiaty i Osrodkami Doskonalenia Nauczycieli,

19) Refundacja kosztéw dowozu dzieci niepelnosprawnych lub organizowanie transportu dla dzieci
niepelnosprawnych i zapewnienie opieki tym dzieciom podczas transportu;

20) Kontrola spetniania obowigzku nauki;

21) Aktualizacja Systemu Informacji Oswiatowej;

22) Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta w sprawach oswiatowych;

23) Przygotowywanie 1 koordynowanie wnioskdéw szkoly i przedszkola o dofinansowanie zadan
o$wiatowych ze Zrédet zewnetrznych;

24) Prowadzenie kontroli w placéwkach w zakresie obejmujgcym realizacje zadan kompetencyjnie
nalezacych do organu prowadzacego;

25) Prowadzenie spraw w zakresie wspoétdziatania z instytucjami kultury;

26) Prowadzenie rejestrow samorzadowych instytucji kultury i udostepniania danych z rejestrow;

27) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta Gminy, Sekretarza Gminy.




| 2.Ponadto do obowigzkéw nalezy: —I
1. Dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych Gminy z uwzglednieniem interesu Panstwa, interesu
Gminy oraz indywidualnych intereséw obywateli,
Przestrzeganie przepisOw prawa,
3. Wykonywanie zadan Urzedu Gminy sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
4. Informowanie organow, instytucji i oséb fizycznych oraz udostepnianie dokumentéw znajdujgcych
si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,
5. Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,
6. Przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych ,
7. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami i wspotpracownikami oraz
w kontaktach z interesantami,
8. Zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy oraz poza nim,
9. Uczestniczenie w naradach i szkoleniach organizowanych przez kierownictwo Urzgdu lub na jego
zlecenie.
[ Dodatkowy zakres obowigzkow pracownika Urzedu Gminy Ustronie Morskie: ]
1. Pracownik zobowigzany jest dba¢ o bezpieczenstwo powierzonych mu do przetwarzania,
archiwizowania lub przechowywania danych zgodnie z obowigzujagca w Urzegdzie Polityka
Bezpieczenstwa, regulaminami i instrukcjami wewnetrznymi, w tym miedzy innymi:
1) chroni¢ dane przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych ,
2) chroni¢ dane przed przypadkowym lub nieumys$lnym zniszczeniem, utratg lub modyfikacja,
3) chroni¢ nosniki magnetyczne i wydruki komputerowe ,
4) utrzymywa¢ w tajemnicy powierzone hasla, czestotliwodei ich zmiany oraz szczegdly
technologiczne systemow takze po ustaniu zatrudnienia w urzedzie ,
5) archiwizowa¢ dane zgodnie z instrukcjg archiwalna,
2. Zabrania si¢ pod rygorem odpowiedzialnoécei stuzbowej i karnej:
1) ujawnia¢ dane - w tym dane osobowe zawarte w obstugiwanych systemach ,
2) kopiowanie bazy danych lub ich czesci poza przewidzianymi instrukcja kopiami bezpieczenstwa ,

N

rUpowainia sie do: l
1. Wykonywania czynnos$ci kontrolnych zagadnien okreslonych w zakresie czynno$ci.

[ Odpowiedzialno$¢: |

1. Ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci stuzbowej za prowadzone archiwum zaktadowego zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

2. Znajomo$¢ i przestrzeganie obowigzujgcych przepisdw w zakresie prawidlowego wykonywania
obowigzkéow stuzbowych oraz ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci za skutki nie znajomosci
przepisoOw majace wyplyw na wykonywane czynnosci stuzbowe,

3. Ponoszenie odpowiedzialnos$ci za nalezyte i terminowe wykonywanie obowigzkéw stuzbowych
okreslonych w zakresie czynnosci,

4, PrzestrzegaC tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony
informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych.

Ponadto do odpowiedzialnosci nalezy:

- odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownika okresla ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy
(Dz.U.2020.1320) oraz Regulamin Pracy Urzedu Gminy Ustronie Morskie i Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Ustronie Morskie.

- odpowiedzialno$¢ materialng pracownika okresla ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U.
2020.1320).

- Odpowiedzialno$¢ karng pracownika okresla ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks Karny
(Dz.U.2021.2345 z pbzn.zm.), ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz.U.2019.742), ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2019.1781).

I Uprawnienia: J
1. Uprawnienia pracownika okresla art. 20, 21, 22, 23 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

2. W kwestiach nieuregulowanych w w/w ustawie majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia 26
czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2020 r. poz.1320).




Stanowisko pracy posluguje si¢ symbolem ,,OR” - oraz numerem jednolitego rzeczowego wykazu akt
okreslonego rodzaju spraw.

Ustronie Morskie, dnia .......ooveviinnnerans

Przyjeto do wiadomosci 1 stosowania:

............................................

(data, podpis pracownika) (podpis kierujacego komérka organizacyjng Urzgdu)



