WOJT GMINY LISZKI
Zarzadzenie nr SA.0050.46.2023

Wdjta Gminy Liszki
z dnia 18 kwietnia 2023 r.

W sprawie :przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Referacie Spoteczno
Administracyjnym Urzedu Gminy Liszki-podinspektor — 1 etat.

Na podstawie art.33 ust. 1i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jedn.Dz.U.z2023r. poz. 40z p6zn. zm.) oraz art. 11 ust. 1 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz. U. z 2022r. poz.530),zarzadzam co
nastepuje:

§1

l.  Zarzadzam przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urzednicze w wymiarze 1/1
etatu w Referacie Spoteczno Administracyjnym Urzedu Gminy Liszki— podinspektor.

2. Nabdr przeprowadzony zostanie w formie konkursu, zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz trescig Zarzadzenie Nr
SA.120.12.2023 Wejta Gminy Liszki z dnia 20 marca 2023 r. w sprawie Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Liszki.

§2

1. Ogftoszenie o przeprowadzeniu konkursu bedzie umieszczone od dnia 18.04.2023 roku do
dnia 04.05.2023 roku na stronie przedmiotowe] Biuletynu Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Liszkach, ul. Maty Rynek 2.

2. Termin sktadania ofert ustala sie na dzieri 04.05.2023 r.

3. Ustalam tresc ogtoszenia o naborze w brzmieniu podanym w zatgczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

83

Powotuje komisje do przeprowadzenia postepowania konkursowego na wolne stanowisko

urzednicze w sktadzie :

1) Matgorzata Soja —Przewodniczgcy komisji;
2) Katarzyna Czech — Cztonek Komisji;
3) Alicja Wasik— Cztonek Komisji.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr Pawel Vs



1.

2.

Zatgcznik nr 1
do Zarzadzania SA.0050.46.2023
Wéjta Gminy Liszki z dnia 18.04.2023 r.

WOIT GMINY LISZKI OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY LISZKI, UL. MALY RYNEK 2, 32-060 LISZKI
PODINSPEKTOR w REFERACIE SPOLECZNO ADMINISTRACYJNYM- 1 ETAT

Wymagania niezbedne:

Formalne

1)

2)

3)
4)

5)
6)

spetnienie wymagari okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (tekst jedn. Dz.U. z 2022 r. poz. 530);

wyksztatcenie Srednie lub $rednie branzowe uzyskane w zwiazku z ukoriczeniem szkoty
ponadgimnazjalnej lub ponadpodstawowej umozliwiajgcej uzyskanie $wiadectwa
dojrzatosci po zdaniu egzaminu maturalnego,

udokumentowane min. 3 lata stazu pracy;

umiejetnosc biegtej obstugi komputera i innych urzadzen biurowych (MS Office,
Internet);
posiadanie prawa jazdy kategorii B;

dysponowanie samochodem prywatnym do celéw stuzbowych.

Uwaga: osoby, ktére nie spetnig wszystkich wymagan formalnych nie zostang dopuszczone

do udziatu w prowadzonym postepowaniu.

Pozostate:

1)
2)
3)

4)

6)

umiejgtnos¢ szybkiego uczenia sig, syntetyczne myélenie, formutowanie wizji,
planowanie, nastawienie na realizacje celéw;

elastycznos¢, mobilnos¢, gotowosé do podrézy stuzbowych, pracy w terenie i pracy
zdalnej;

kreatywno$¢, nieszablonowe myslenie, podejmowanie inicjatyw, proaktywnos¢;
gotowos¢ podnoszenia kwalifikacji;

komunikatywno$¢, tatwos¢ w nawiazywaniu kontaktdw, gotowos$é do wystapien
publicznych i prowadzenia spotkan.

kompetencje psychospoteczne takie jak: komunikatywno$¢, punktualnosé,
zadaniowos¢, opanowanie, zorganizowanie, doktadnosé i rzetelno$é, dobra pamieé,

odpowiedzialnos¢, zdyscyplinowanie, systematycznosé i kultura osobista.

Wymagania dodatkowe bedgce przedmiotem oceny:

Znajomos¢ przepisow z zakresu:

1)
2)
3)
4)

ustawy o samorzgdzie gminnym;
ustawy o pracownikach samorzadowych;
ustawy o finansach publicznych;

ustawy kodeks postepowania administracyjnego.

Doswiadczenie w pracy w administracji publiczne;.
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Dyspozycyjnosc.

Dobra organizacja pracy, doktadnog¢ i starannoéé.

Umiejetnos¢ analitycznego myslenia oraz samodzielnego poszukiwania informacji
i wyciggania wnioskow.

Wysoka kultura osobista i tatwosé nawigzywania kontaktéw.

Umiejgtnosc angazowania sig i identyfikowania z realizowanymi dziataniami.

Wysoki poziom motywaciji.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

. Umiejetnos¢ prowadzenia negocjac;ji.
11,

Umiejetnosc planowania, zarzadzania pracg oraz czasem.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie i monitorowanie terminarza kadry zarzadzajacej.

2. Ewidencja korespondencji przychodzacej i wychodzacej.

3. Prowadzenie rejestru catosci upowaznieri i petnomocnictw wydanych przez Waijta.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem Lisieckiej Karty Mieszkarica: przyjmowanie

wnioskow i ich weryfikacja, rozpatrzenie oraz wydanie karty bad? odmowa wydania.

5. Obstuga urzedowej skrzynki e-mailowe;j.

6. Telefoniczny kontakt z interesantami.

7. Tworzenie pism i dokumentéw urzedowych.

8. Obstuga i kompletowanie dokumentacji za pomocg urzadzer biurowych.

9. Przygotowanie dokumentacji do archiwum.

Iv.

1
2.
3.
4
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Warunki pracy:

Wymiar czasu pracy — 1 etat.

Umowa na czas nieokreslony.

Miejsce pracy: 32-060 Liszki, ul. Maty Rynek 2.

Rodzaj pracy/warunki: prac biurowa przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych,
wyjazdy i praca w terenie poza siedzibg pracodawcy, delegacje (udziat w spotkaniach,
warsztatach, konferencjach, samodzielne prowadzenie spotkan i prezentacji).

Godziny pracy: w godzinach pracy Urzedu Gminy Liszki.

Zatrudnienie na podstawie umowy i prace, planowane od dnia 01.06.2023 roku.
Budynek nie jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych ruchowo.

Wymagane dokumenty:

Podpisany list motywacyjny.
Podpisany zyciorys — CV ze szczegélnym uwzglednieniem doswiadczenia zawodowego.
Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz

i doswiadczenie zawodowe.



4.

10.

11.

12.

Kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie, dodatkowe uprawnienia
i kwalifikacje.

Kserokopie zaswiadczeri o ewentualnych ukoriczonych kursach i szkoleniach, referencje.
Podpisany kwestionariusz osobowy — zatgcznik nr 3.

Oséwiadczenie, ze osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe —
zatacznik nr 4.

Podpisane oswiadczenie o korzystaniu z petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i z petni
praw publicznych — zatgcznik nr 5.

Podpisane oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na stanowisku objetym
naborem — zatgcznik nr 5.

Podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad Gminy Liszki
danych osobowych uczestnika w celach zwigzanych z postepowaniem konkursowym,
w szczegblnosci na ujawnienie i rozpowszechnienie jego imienia i nazwiska wraz
z informacjg o uzyskanym wyniku(,Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO oswiadczam, iz
wyrazam zgode na przetwarzanie przez Gming Liszki reprezentowang przez Wéjta Gminy
Liszki z siedzibg 32-060 Liszki, ul. Maty Rynek 2 moich danych osobowych w celu
przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowisko urzednicze. Powyzsza zgoda zostata
wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO i moze byé wycofana w dowolnym
momencie, lecz nie wptywa to na waznos$¢ czynnosci wykonanych przed jej wycofaniem”)
—zatgcznik nr 4,

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é¢ - dotyczy 0séb
zamierzajgcych skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

Dokument potwierdzajacy tozsamos¢ (przy rozmowie kwalifikacyjnej).

Uwaga: Brak ktéregokolwiek z dokumentéw wymienionych w pkt. 1-10 uniemozliwia

wziecie udziatu w kolejnym etapie naboru.

VI.

WskaZnik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych

Ponizej 6%.

VII. Forma i miejsce ztoZenia dokumentéw aplikacyjnych.

1

Podpisane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozyé osobiscie w zamknietej kopercie
z dopiskiem  ,Nabdér na stanowisko  Podinspektora w Referacie  Spoteczno
Administracyjnym Urzedu Gminy Liszki” w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Gminy Liszki
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 04.05.2023 r. do godz.9:00.

Ofertg mozna réwniez przesta¢ na adres Urzedu Gminy Liszki — decyduje data wptywu
oferty do Urzedu Gminy Liszki lub poprzez elektroniczng skrzynke podawcza Urzedu Gminy
Liszki /liszki/SkrytkaESP. W takim przypadku dokumenty musza spetniaé wymogi
dokumentu elektronicznego w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.

o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne — muszg by¢



Opatrzone podpisem  elektronicznym  weryfikowanym za pomoca waznego
kwalifikowanego certyfikatu lub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP.
Oferty, ktére wptyng po terminie nie beda rozpatrywane.

Ztozone dokumenty nie bedg zwracane.

O terminie przeprowadzania kolejnych etapéw naboru(test + rozmowa kwalifikacyjna)
kandydaci bedg informowani na stronie BIP Gminy Liszki, e-mailem lub telefonicznie.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP Gminy Liszki oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Liszki, ul. Maty Rynek 2,32-060 Liszki.

Nabor przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Wajta Gminy Liszki.

o)

mgr Pawel Mi$
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Zatacznik nr 2
do Zarzadzania SA.0050.46.2023
Wodjta Gminy Liszki z dnia 18.04.2023 r.

Klauzula Informacyjna dla kandydatéw:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenie 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) zwanego dalej w skrdcie

,RODO”, informujemy, iz:

1)

2)

3)

4)

3)

7)

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Liszki reprezentowana przez
Woajta Gminy Liszki z siedziba 32-060 Liszki, ul. Maty Rynek 2,

kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych mozna uzyskaé piszac na adres
e-mail: iod@liszki.pl lub na adres siedziby administratora,

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz
na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych, oraz na podstawie
uzasadnionego interesu realizowanego przez Administratora w przypadku ustalania,
dochodzenia i obrony roszczen,

odbiorca Pani/Pana danych osobowych beda podmioty upowainione na podstawie
przepiséw prawa, podmioty przetwarzajace dane osobowe na zlecenie Administratora
m.in. dostawcy ustug teleinformatycznych, przy czym takie podmioty przetwarzaja
dane na podstawie umowy z administratorami i wytacznie zgodnie z poleceniami
administratordw,

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane:

do momentu wygasniecia obowigzkéw przechowywania danych wynikajacych
Z przepisow prawa,

do momentu przedawnienia roszczen,

w granicach przewidzianych prawem, posiada Pani/Pan prawo dostepu do treci
danych osobowych i ich poprawiania, sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, przenoszenia, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia
zgody w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodno$é z prawem przetwarzania
danych osobowych, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, jezeli
przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody,

posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy RODO,

podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne lecz niezbedne do

realizacji procesu rekrutacyjnego.



Zatacznik nr3
do Zarzadzania SA.0050.46.2023
Wodjta Gminy Liszki z dnia 18.04.2023 r.

KWESTIONARIUSZ DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

L. Imig (imiona) i NAZWISKO......covcveeeveeeeere e eeceseesees oot oo
Data UrodZENIA cvveeeeeeeeeeeceece et e et
e T G

(wskazane przez osobg ubiegajacg sie o zatrudnienie)
4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub

Na okreslonym StaNOWISKU).... ..o iveveeieee e e

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

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

(zawod, specjalnoéé, stopieri naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym StAaNOWISKU)..........vereeeeeeeeeeeee oo
(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)
6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania
pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku).......................

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

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

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)
7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepiséw
L2 02131 | 11 RATRER T

8. Posiadam prawo jazdy kat. B — TAK/NIE * oraz dysponuje samochodem osobowym —
TAK-NIE*.

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

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie)

*niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 4
do Zarzgdzania SA.0050.46.2023
Wajta Gminy Liszki z dnia 18.04.2023 r.

Ja Nizej podpisany(@) .o e b e

ZAMIESZKATY (@) wevverrererecerersriins ettt e e st st ee e reseesne e nennes

(adres zamieszkania)

legitymujacy(a) sie dowodem 0SobIStYM .....cccccovevvviverniricecsieiee e

WYA@NYIM PIZEZ ..eereeiereire ettt sas s st stesessrebassesssessssssssrasssssssses

Swiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 kodeksu karnego

Oswiadczam

ze nie bytem(a) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie)

Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO o$wiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie przez Gmine
Liszki reprezentowang przez Wéjta Gminy Liszki z siedzibg 32-060 Liszki, ul. Maty Rynek 2
moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowisko
urzednicze. Powyzsza zgoda zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO i moze
by¢ wycofana w dowolnym momencie, lecz nie wptywa to na wazno$é¢ czynnoéci wykonanych

przed jej wycofaniem”),

(miejscowos$é i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zatgcznik nr 5
do Zarzadzania SA.0050.46.2023
Wéjta Gminy Liszki z dnia 18.04.2023 .

OSWIADCZENIE
J& DIZE]  POUDISANY s criuunesissisns it sssssismmomuseesnesrmsess e rssaessass saesy sy onts sehRs 5 CHERR o E S s
ZAMUESZKANY. ...ttt ettt et et

oswiadczam, ze posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych.

OSWIADCZENIE
o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy do celéw rekrutacji
Jo NIZEJ POl BINYsuanss i misauteis et s srsmsmsnmmeraesxmeee s s s s S SN B R eSS L
ZAMIESZRANY. iiciieieieniiinnerstinscs st e snacoenssasaseesasiaess bessasden s b ron s s s o et emnms e e e s e e e em
legitymujacy sie dowodem

oLTa L1 o SR

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

(stanowisko pracy)

Niniejsze oswiadczenie sktadam pouczony(a) o odpowiedzialnoéci karnejzart. 233 § 1Kodeksu
Karnego (tekst jedn. Dz.U. z 2021 r., poz. 2345 z pé#n. zm.) — ,Kto sktadajac zeznanie majace
stuzy¢ za dowdd w postepowaniu sgdowym lub w innym postepowaniu prowadzonym na
podstawie ustawy, zeznaje nieprawdg lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci

od 6miesiecy do lat 8”.

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)






