Zarzadzenie 0050.82.2019
Wéjta Gminy Bojadla
z dnia 6 listopada 2019 r.

w sprawie naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy Bojadla

Na podstawie art. 11 1 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych ( Dz. U z 2018 r. poz. 1260 ze zm.) zarzadzam, co nast¢puje :

§1
1. Oglosi¢ i przeprowadzi¢ nabor na stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi Rady Gminy.
w Urzgdzie Gminy Bojadta.
2. Tre$¢ ogloszenia stanowi zalgcznik do niniejszego zarzagdzenia.

§2
1. Ogloszenie o konkursie, o ktorym mowa w § 1, podlega opublikowaniu w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Bojadia.
2. Termin skiadania dokumentow aplikacyjnych wyznaczam do dnia 22 listopada 2019
r. do godz. 15.00.
3. Termin rozpoczgcia analizy dokumentéw aplikacyjnych ustalam na dzien 25
listopada godz. 10.00.

§3
1.Analiz¢ dokumentow przeprowadzi Komisja w skiadzie:
1. Ryszard Piwowar — przewodniczacy,

2. Jolanta Kucab - zastepca przewodniczacego
3. Danuta Zientek - cztonek komisj
4. Trena Sochala - czlonek komisji

2. Sekretarz Gminy Bojadta powiadomi o naborze Powiatowy Urzad Pracy zgodnie z
ustawa o promocji zatrudnienia i promocji rynku pracy oraz zapewni umieszczenie w
BIP ( www.bip.bojadla.pl) informacji o kandydatach spetniajgcych kryteria z ogloszenia
o0 naborze.

3. Komisja przedstawi Wéjtowi protokot z przeprowadzonego naboru kandydatow
celem podjecia decyzji o zatrudnieniu.

4. Komisja dziala w minimum trzy osobowym skiadzie, w ktdry wechodzi
przewodniczacy lub zastgpca przewodniczacego komisji.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Bojadla.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Wajt Gminy Bojadla
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze
ds. organizacyjnych i obstugi Rady Gminy.

w Urzedzie Gminy Bojadta, ul. Sulechowska 35, 66-130 Bojadia

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

nazwa stanowiska pracy

I. Nazwa i adres jednostki
Urzad Gminy Bojadla
ul. Sulechowska 35, 66-130 Bojadia

IL. Okreslenie stanowiska
Stanowiska d/s organizacyjnych i obstugi Rady Gminy.

III. Miejsce pracy
Urzad Gminy Bojadta, ul. Sulechowska 35, 66-130 Bojadta

IV Nawiazanie stosunku pracy:
1) Nawigzanie stosunku pracy od dnia 02 grudnia 2019 r.
2) Forma zatrudnienia: umowa o prace.
3) Wymiar czasu pracy: pelny etat.

4) Stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy o
prace nawigzuje si¢ na czas nieokreslony lub na czas okreslony.

5) W przypadku 0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera sie na czas
okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy, z mozliwo$cig wezesniejszego rozwigzania
stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

vV OkreSlenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem pracy:
1. wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3) brak skazania za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztalcenie wyzsze — administracyjne,
6) minimum 2-letni staz pracy ( preferowane zatrudnienie w jednostkach administracji
publicznej ),
7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,




2. wymagania dodatkowe od kandydatéw:

1) biegta znajomos$¢ obstugi komputera

2) znajomo$¢ przepisOw prawa, tj. ustawy o samorzadzie gminnym, kodeks postepowania
administracyjnego , kodeksu pracy,

3) operatywnos¢,

4) posiadanie prawa jazdy kat. B ,

5) gotowo$¢ do podnoszenia kwalifikacji,

6) dyspozycyjnosc.

V1 Glowne zadania wvkonywane na stanowisku pracy

1) prowadzenie prac zwigzanych z obstugg Rady Gminy i Komisji,
2) przygotowanie we wspdipracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami materialéw
dotyczacych projektow uchwal Rady 1 Komisji oraz innych materiatow na posiedzenia
obrad Rady i Komisji,
3) sporzadzanie protokoléw z posiedzen Rady, Komisji i prowadzenie ich zbiorow,
4) udzielanie pomocy radnym w realizacji ich zadan,
5) prowadzenie rejestru i zbioru uchwal Rady, a takze postanowien, deklaracji,
oswiadczen, apeli,
6) prowadzenie rejestru interpelacji radnych i nadzér nad terminem udzielania odpowiedzi,
7) udostepnianie informacji publicznej w zakresie dost¢pu do dokumentéw Rady Gminy i
jej Komisji,
8) przekazywanie uchwal do badania legalno$ci oraz ich ogloszenia w Dzienniku
Urzgdowym Wojewddztwa Lubuskiego,
9) naliczanie diet radnym — sporzadzanie list wyplat diet,
10) prowadzenie rejestru i zbioru Zarzadzen Wojta,
11) wspotudzial w pracach zwigzanych z wyborami i referendami,
12) wspodtpraca i koordynacja zadan wykonywanych przez sotectwa,
13) prowadzenie dokumentacji jednostek pomocniczych, wspdtudzial z nimi oraz obstuga
wyboréow w tych jednostkach,
14) zabezpieczanie organizacyjno-techniczne spotkan, uroczystosci organizowanych przez
organy Gminy,
15) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow, petycji wptywajacych do Urzedu,
16) prowadzenie spraw rejestracji przedpoborowych i poborowych,
17) prowadzenie postgpowania decyzyjnego i rozstrzyganie spraw przedterminowego
zwalniania ze shuzby wojskowe;j,
18) opracowywanie planéw §wiadczen osobistych i rzeczowych,
19) przygotowywanie projektéw decyzji w sprawach:
-zwolnien z odbywania zasadniczej stuzby wojskowe;j
-przedterminowych zwolnien z odbywania zasadniczej shuzby wojskowej
-uznaniu zolnierza za jedynego zywiciela rodziny,
20) przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych oraz wspétudziat w dziatalnoéei
rejonowych komisji poborowych,
21) wykonywanie uchwal Rady i postanowien organéw Gminy w sprawach ustawowo
wlaczonych do zakresu dziatania wladczej whasciwosci Rady,
22) przygotowywanie materialdw, analiz, sprawozdan i informacji niezbgdnych do
dziatalnos$ci Rady i Gminy,



23) terminowe przygotowywanie Wdjtowi odpowiedzi na interpelacje, wystgpienia oraz
wnioski radnych,

24) wnikliwe 1 terminowe zalatwianie spraw obywateli, wnioskdw, skarg i innych sygnatéw
od spolfeczenstwa,

25) przyjmowanie wnioskéw, kompletowanie dokumentéw, prowadzenie postgpowan i
wszelkich innych spraw zmierzajacych do wydania decyzji i prowadzenie cale]
dokumentacji w sprawach stypendiéw szkolnych o charakterze socjalnym oraz
przygotowanie projektu decyzji”,

26) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z funduszem soleckim,

27) prowadzenie ewidencji obiektow, w ktorych prowadzone sg ustugi hotelarskie oraz ich
kontrola,

28) wydawanie zezwolen w transporcie drogowym oraz wszelkie sprawy zwigzane z
publicznym transportem zbiorowym,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia,

30) prowadzenie archiwum zaktadowego

- przyjmowanie dokumentacji przekazywanej do archiwum zaktadowego na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego,
-przygotowanie spiséw zdawczo-odbiorczych materialéw archiwalnych przekazywanych
do archiwum panstwowego,
-udostepnianie 1 wypozyczanie dokumentacji z archiwum zakladowego,
-brakowanie dokumentacji nie archiwalne;.

30) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia ruchomego i nieruchomego

Gminy Bojadla w tym cztonkéw OSP z terenu gminy oraz dobrowolne pracownikéw UG

VII. Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny
2) curriculum (CV) wraz ze zdjeciem,
3) dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje ( oryginaty lub kopie

potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem )
4) o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umyslnie, $cigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe oraz nie toczacym

sie postepowaniu karnym,
5) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu w petni

z praw publicznych,
6) $wiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy lub zaswiadczenie aktualnego pracodawcy
stwierdzajacego staz pracy ( inne dokumenty wedtug uznania kandydata )
7) o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzania danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych w celu przeprowadzenia naboru
zgodnie z art. 6 ust.1 lit. A Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
n UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. W sprawie ochrony 0séb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogolne rozporzadzenie o ochronie danych ), (
Dz.U UE. L. 119.1 z 04.05.2016r. ) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. O pracownikach
samorzgdowych ( Dz.U z 2018r. poz. 1260 )
Tres¢ klauzuli informacyjnej dotyczgca przetwarzania danych osobowych przez Waojta Gminy
Bojadta w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Bojadta —
dostepna jest do zapoznania si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Bojadla.

Dokumenty aplikacyjne po zakonczonym postgpowaniu w sprawie naboru na w/w
stanowisko zostang zwrécone kandydatom na ich wniosek.



W przypadku wylonienia kandydata na w/w stanowisko pracy, przed zawarciem
stosunku

pracy kandydat winien dostarczy¢ dokumenty o nie figurowaniu w kartotece karnej

Krajowego Rejestru Karnego.

Kserokopie dokumentdw skladane w ramach naboru kandydat potwierdza za
zgodno$¢ z oryginalem wlasnorgcznie.

VIII. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ w zaklejonych i opisanych odpowiednio
kopertach

na adres: Urzad Gminy Bojadta ul. Sulechowska 35, 66-130 Bojadta z dopiskiem:

»Nabér na stanowisko ds. organizacyjnych i obslugi Rady Gminy”

w terminie do 22 listopada 2019 r. do godz. 15.00 ( sekretariat Urzedu ).

W przypadku przesyiki pocztowej wazny jest dzien jej wptywu do Urzedu Gminy

w Bojadlach ( data stempla pocztowego — data nadania nie ma znaczenia ).

Aplikacje, ktore wplyng do Urzgdu po wyzej okre§lonym terminie , nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Bojadta.

Pracownikiem upowaznionym do bezposredniego kontaktu z kandydatem jest
Sekretarz Gminy Ryszard Piwowar tel. ( 68) 329 76 08 )

Bojadta 06.11.2019 1. (

1yszé fiola



(miejscowos¢ - data)

(imie i nazwisko)

OSWIADCZENIE KANDYDATA
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celdw rekrutacji

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie danych osobowych (Dz. Uz2018r.,
poz. 1000 z p6ézn. zm.) oraz ustawg z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z2018r,, poz. 1260 z p6zn. zm.).

(podpis skladajgcego oswiadczenie)



Zatgcznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 10/09
Wéjta Gminy Bojadta

z dnia 5 lutego 2009 r.

Oswiadczenie o niekaralnosci

Swiadomy/a odpowiedzialnoéci karnej z art. 233 Kodeksu Karnego (,Kto skfadajgc
zeznanie majgce stuzy¢ za dowéd w postepowaniu sgdowym [ub innym
postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznajgc nieprawde lub zataja
prawde, podlega karze pozbawienia wolno$ci do lat 3”) o$wiadczam, ze nie
bytem/bytam karany/a za przestepstwo umys$ine i nie toczy sie przeciwko mnie

postepowanie karne.

(podpis)



Zatgcznik Nr 5 a

do Zarzadzenia Nr 10/09
Woéjta Gminy Bojadia

z dnia 5 lutego 2009 r.

(imi(:;;'i nazwisko) h

(adres)

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

Swiadomy/a odpowiedzialnoéci karnej z art. 233 Kodeksu Karnego (,Kto
skfadajgc zeznanie majgce stuzy¢ za dowdd w postepowaniu sgdowym lub innym
postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznajgc nieprawde lub zataja
prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci do fat 3”) o$wiadczam, ze posiadam

petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.



Zatgcznik Nr5 b

do Zarzgdzenia Nr 10/09
Woéjta Gminy Bojadta

z dnia 5 lutego 2009 .

BT | o e

Oswiadczenie o pelni praw publicznych

Swiadomy/a odpowiedzialnoéci karnej z art. 233 Kodeksu Karnego (,Kto
skiadajgc zeznanie majgce sfuzy¢ za dowéd w postepowaniu sgdowym lub innym
postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznajgc nieprawde lub zataja
prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3”) o$wiadczam, ze korzystam

z petni praw publicznych.

(podpis)



Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie
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Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)........cceeevivereiveciiriciiecreeieereeeenesnen,

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

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

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

[zawdd, specjalnose, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy/
7. Wikszialcenie MEPe A aee s sy s s e

/kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia lub rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania/

8. Przebiegdotychezasowego zatmudnienia. mnsnmimmpu s

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

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

/wskazaé¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy/

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

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

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

/np stopien znajomodci jezykow obceych, prawo jazdy, obstuga komputera/
10. O$wiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje’ w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.

11. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1 — 4 sg zgodne z dowodem osobistym

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

/miejscowosé i data/



