ZARZADZENIE Nr 4.2021

Woéjta Gminy Bltedow
z dnia 07 stycznia 2021 roku

W sprawie powolania Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze - referenta w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy w
Btedowie

Na podstawie art. 11 ust. | iart. 12 ust. 1 ustawy z dnia 22 marca 1990
roku o pracownikach samorzadowych / Dz. U. z 2019 r. poz. 1282/ zarzadza sie, co
nastepuje :

§1

1. Ogtasza sig konkurs na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w
Btedowie tj. referenta w Referacie Finansowym.
2. Tre$¢ ogtoszenia o konkursie stanowi zatgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Do przeprowadzenia naboru na stanowisko, o ktérym mowa w §1,
powotuje sig Komisje Rekrutacyjng w sktadzie:

- N

Przewodniczacy Komisji: Jacek Adamski — Sekretarz Gminy

2. Sekretarz Komisji: Henryka lwona Kobierzycka — Kierownik Referatu Spoteczno-
Administracyjnego i Spraw Obronnych

3. Czionek Komisji: Paulina Matysiak — Kierownik Referatu Finansowego

§3

Komisja dziata w oparciu o regulamin naboru na wolne stanowisko
urzednicze i kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Btedowie,
wprowadzony zarzadzeniem Nr 39.2018 Wéjta Gminy Btedow z dnia 31 lipca
2018 roku.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 4.2021

Wojta Gminy Bledowz 07-01-2021r.

WOJT GMINY BLEDOW
ogltasza
nabér na wolne stanowisko urzednicze
referenta w Referacie Finansowym
Urzedu Gminy w Bledowie
ul. Sadurkowska 13, 05-620 Bledéw

I. Wymagania niezbedne - konieczne do podjecia pracy na stanowisku

1/

2/
3/

1/

2/

1/
2/
3/

4/
o/

spetnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych / Dz.U. z 2018r. poz. 1260 /
wyksztatcenie - Srednie / administracyjne, ekonomiczne/

staz pracy min. 2 lata

Wymagania pozadane — dodatkowe / ‘bedace przedmiotem oceny /

znajomos¢ obowigzujacych aktow prawa / ustawa o samorzgdzie gminnym,
ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa o podatkach i optatach
lokalnych, ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administraciji,
rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego | Rady / UE /2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE / og6lne rozporzgdzenie o ochronie danych /

predyspozycije i umiejetnosci kandydata: poprawne interpretowanie przepiséw
prawa, samodzielno$¢ i umiejetnosé organizacji pracy wiasnej, komunikatywnosé,
kreatywno$¢, analityczne myslenie, umiejetnosé samodzielnego rozwigzywania
probleméw, praca w zespole, odporno$é na stres, znajomos$é obstugi komputera,
staz w administracji publicznej,

Do gtéwnych zadan osoby zatrudmonej na tym stanowisku bedzie nalezalo
miedzy innymi:

przyjmowanie podan 0 umorzenie, odroczenie i roziozenie na raty zobowigzan
podatkowych,

prowadzenie egzekucji w podatkach od nieruchomosci, rolnego, leénego i od
srodkéw transportowych,

wydawanie za$wiadczen stwierdzajacych !

- posiadanie gospodarstwa rolnego,

- 0 niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegto$ci,

- 0 powierzchni gruntow i budynkéw zgtoszonych do opodatkowania,
prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczen w Referacie,

przyjmowanie wnioskéw i wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku
akcyzowego,



6/ rozliczanie soltysow wsi z inkasa nalezno$ci podatkowych.
7! kontrole podatkowe.

V. Warunki pracy na danym stanowisku

1/ miejsce pracy — Urzad Gminy w Btedowie — budynek gtéwny

2/ wymiar zatrudnienia — caty etat

3/ czas pracy:
al poniedziatki, $rody, czwartki i pigtki od 7.30 do 15.30
b/ wtorki od 10.00 do 18.00
¢/ w czasie pandemii COVID od poniedziatku do piatku od 7.30 do 15.30

4/ rodzaj pracy: praca biurowa, przy komputerze, wymagajgca samodzielnosci,
praca w zespole,

5/ wynagrodzenie —~ zgodnie z zarzgdzeniem Nr 49.2020 Wojta Gminy Btedéw z dnia
08 wrze$nia 2020 roku. w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania
pracownikdw zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Bledowie

6/ budynek nieprzystosowany do pracy dla oséb niepetnosprawnych,

7/ odpowiedzialnosé pracownikow;

a/ porzgdkowa i dyscyplinarna za naruszenie obowigzkow,
b/ majatkowa za wyrzadzone szkody.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w grudniu 2020r. w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
osob niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty

1/ list motywacyjny wtasnorecznie podpisany,

2/ zyciorys z przebiegiem nauki i pracy / CV/,

3/ kserokopie dokumentow poswiadczajace wymagane wyksztatcenie,

4/ o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o korzystaniu z
petni praw publicznych oraz o petnej zdolnosci do czynnoséci prawnych,

5/ oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

6/ o$wiadczenie o wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach na potrzeby prowadzonej rekrutacji - w przypadku przedtozenia
przez kandydata dokumentdw wykraczajacych poza wymog ustawowy

7/ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

8/ kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepeinosprawnosé, w przypadku gdy
kandydat zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ustawy
o pracownikach samorzgdowych,

9/ kserokopie dokumentow poswiadczajacych staz pracy / $wiadectwa pracy, w
przypadku trwajacego zatrudnienia zaswiadczenie o zatrudnieniu.

Kserokopie skiadanych dokumentéw winny byé poswiadczone za zgodno$é z
oryginatem przez kandydata.



VI. Miejsce i termin ztozenia dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozyé w Sekretariacie Urzedu lub
przesta¢ na adres Urzad Gminy w Btedowie, ul. Sadurkowska 13, 05-620 Btedow
w zamknietej kopercie z dopiskiem , Nabér na stanowisko referenta w
Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy w Bltedowie” w terminie do dnia
20 stycznia 2021 roku do godz.15.00 / decyduje data wplywu do Urzedu
Gminy w Btedowie /.

Aplikacje, ktore wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci, ktérych dokumenty nie spetnig wymagan formalnych, nie beda
powiadomieni o dalszym toku naboru.

Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania zawarte w ogtoszeniu o naborze zostang
indywidualnie powiadomieni o czasie i miejscu drugiego etapu naboru, ktérym jest
rozmowa kwalifikacyjna.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacii,
zostang dotgczone do jego akt osobowych,

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do
|l etapu, beda przechowywane przez okres 5 lat,

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb nie zakwalifikowanych do dalszego
etapu mogg by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych w ciggu 10 dni od
dnia ogtoszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania
dokumentéw zostang one komisyjnie zniszczone,

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP oraz na tablicy ogtoszen
urzedu.

Wéjt Gminy Bledéw zastrzega sobie prawo do odstgpienia od konkursu bez
podania przyczyny.
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ZALACZNIKI:

1. Kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie.

2. Oswiadczenie dotyczgce spetnienia przestanek wskazanych w art. 6 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych / Dz.U. z 2019r.
poz. 1282/

3. Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych.



Zatacznik Nr1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O

ZATRUDNIENIE
1. Imig (imiona) i NAZWISKO ....ocveevveenir e PSP PTPPTOTURTURON
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{wskazane przez osobg ubiegajgcq sig o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okre$lonego rodzaju lub
na okreslonym stanowisku) .......cooivviinnninenr e

............................. I R R R R I T R T R R R LR N

(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia)
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(zawdd, specjalnosE, stopien naukowy, tytul
zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego

rodzaju lub na okreslonym stanowisku)........cocvevmeivrceriiresiinnnenns e e rae e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umiejgtnosei)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym
SEANOWISKIU ).t ivvvviien e e s a e s s ebe s b e baenree s e

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------- R R T R PR

{okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw
oraz zajmowang stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow

szezegllnych. ... e e
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(migjscowosé i data) (pedpis csoby ubiegajace] sig o zatrudnienie)



/ miejscowos$é i data /

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

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

OSWIADGZENIE

dotyczgce spelnienia przestanek wskazanych
wart. 6 ust. 11 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych / Dz.U. z 2019r. poz. 1282 /

Swiadomy/a odpowiedzialnoéci za skladanie oswiadczen niezgodnych z prawdg
wynikajgcej z art. 233 Kodeksu karnego, niniejszym oéwiadczam, iz spetniam
wymogi / nie spetniam wymogow*, o ktdrych mowa w art. 6 ust. 113 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych, w podanym ponize;
zakresie:

1/ posiadam obywatelstwo polskie / spetniam wymagania okreslone w art. 11
ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych

2/ mam peing zdolno&¢ do czynnosci prawnych,

3/ korzystam z peini praw publicznych,

4/ ciesze sie nieposzlakowana opinia,

o/ nie bytam skazana / nie bylem* skazany prawomocnym wyrokiem sadu za

umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe.

--------------------------------------

--------------------------------------------------------

/ miejscowo$é, data / { czytelny podpis skladajacego o$wiadczenie /

*niewtasciwe skresli¢



Oswiadczenie

Wyrazam zgodg / nie wyrazam zgody* na przetwarzanie moich danych osobowych przez
Urzgd Gminy Bledéw reprezentowany przez Wéjta Gminy, ul. Sadurkowska 13, 05-620
Bledoéw, zawartych w zlozonych przeze mnie dokumentach rekrutacyjnych - w zakresie
wykraczajgcym ponad dane wymagane obowigzujacymi przepisami, w celu rekrutacji
zgodnie z art. 6 ust, 1 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych),

Wyrazenie zgody jest dobrowolne. Mam prawo do cofnigeia zgody w dowolnym momencie
bez wplywu na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem,

Oswiadezam, ze zapoznalem si¢ z klauzulg informacyjna dotyczgca przetwarzania danych na
potrzeby procesu rekrutacyjnego.

Data i czytelny podpis

*niepotrzebna skreslié



Zatacznik Nr 3 e

Klauzula informacyjna rekrutacja

Zgodnie z art. 13 ust. 1- 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 2 27.04.2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE {ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)

(Dz.Urz. UE L 119, 5. 1) -

dalej RODO -~

informujemy, ze:

Dane Administratora
Danych Osobowych

Urzad Gminy Btgddw reprezentowany przez Woéjta Gminy, ul. Sadurkowska 13, 05-
620 Bledéw

Dane Inspektora
Ochrony Danych

Robert Zuchowski, kontakt za poérednictwem poczty elektronicznej adres e-mail:
iodo@spotcase.pl z dopiskiem ,Gmina Btedéw” lub pisemnie na adres siedziby,
wskazany w pkt |,

Celi podstawa prawna
przetwarzania

realizacja | dokumentacji niezbednej do zatrudnienia w Urzedzie Gminy w
Btgdowie rekrutacji na wolne stanowisko Referenta w Referacie Finansowym -
na podstawie art, 6 ust 1 lit. b, ¢ ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r., Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych,

dochodzenie roszczed | praw lub obrona przed roszezeniami tj. na podstawie art.
6 ust. 1 1it f RODO

w  przypadku przetwarzania danych innych niz  dane wymienione w
obowlgzujgcych przepisach udostepnionych przez osobe ubiegajacy sie o
zatrudnienia z Inicjatywy wiasne] lub pracodawcy lub na wnlosek pracodawcy
przetwarzanie bgdzie mozliwe w oparciu o udzielong dobrowolnie zgode tj. na
podstawie art. 6 ust, 1 lit a RODO,

Odblorcy danych
osobowych

organy wiadzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub
dziatajgce na zlecenie organdw wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére
wynikaja z przepisdw powszechnie obowiazujacego prawa,

podmioty, ktére przetwarzaja dane osobowe w imieniu Administratora, na
podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych {tzw,
podmioty przetwarzajace), w szczegélnodci dostawcy ustug technicznych i
organizacyjnych, dostawcy ustug ksiegowych, kadrowych, prawnych |
doradczych,

Przekazywanle danych
osobowych poza EQG

Administrator nie przekazuje danych osobowych poza Europejski Obszar
Gospodarczy

Okres przechowywanla
danych osobowych

Okres przechowywania danych osobowych ksztattowany jest przez:

dane przetwarzane beds do czasu zakoAczenia procesu rekrutacji na dane
stanowisko i uptywu czasu niezbednego do zabezpieczenia lub dochodzenia
ewentualnych roszczer, wypeinienia obowiazku prawnege administratora
danych, dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w proceste
rekrutacji zostang dotaczone do jego akt osobowych, dokumenty aplikacyjne
oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do Il etapu, beda
przechowywane przez okres 5 lat, dokumenty aplikacyjne pozostatych osdb nie
zakwalifikowanych do dalszego etapu moga byé odebrane osobiécie przez
zainteresowanych w cigge 10 dni od dnia ogloszenia informacji o wynikach
naboru. W przypadku nieodebrania dokumentdw zostang one komisyjnie
Zniszczone,

do czasu wycofania zgody,




Prawa zwiazane z
danymi osobowymi

* dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania, a takie
przenoszenia danych (w granicach okredlonych w Rozdziale |l ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.),

* Jezeli przetwarzanie odbywa sig na podstawie zgody: prawo do cofniecia zgody w
dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,

" prawo wniesienia skargi do PUODO (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa),

Podstawa obowigzku
podania danych
oscbowych

* Podanie danych osobowych gromadzonych w dokumentacji jest wymogiem
ustawowym, a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie odrzucenie
oferty aplikacyjnej z powodu brakéw formalnych

* W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie
zgody osoby, ktdrej dane dotyczy, podanle danych osobowych ma charakter
dobrowolny,

Informacja o
zautomatyzowanym
podejmowaniu decyzji
i profilowaniu

W ramach dziatalnoéci administrator nie bedzie podejmowat zautomatyzowanych
decyzji, w tym decyzji bedacych wynikiem profilowania




