Zatgcznik do Zarzadzenia nr 1282024
Wdjta Gminy Radecznica
z dnia 27 sierpnia 2024r.

Wojt Gminy Radecznica ogtasza konkurs na kandydata na wolne stanowisko urzednicze: mtodszy
referent ds. samorzadowych i spraw socjalnych mieszkancow w Urzedzie Gminy w Radecznicy

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U. z 2024 poz. 1135) Wéjt Gminy Radecznica ogtasza konkurs na wolne stanowisko
urzednicze: mtodszy referent ds. samorzagdowych i spraw socjalnych mieszkaicow

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Radecznicy, ul. Bolestawa Prusa 21, 22-463 Radecznica

Il. Okreslenie stanowiska:
mitodszy referent ds. samorzgdowych i spraw socjalnych mieszkarncow w Urzedzie Gminy w
Radecznicy.

Ill. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
Do konkursu moze przystgpi¢ osoba, ktéra spetnia nastepujgce wymagania:
1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie $rednie,

2) obywatelstwo polskie,

3) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych,

4) korzystanie z petni praw publicznych,

5) brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy na okres$lonym stanowisku,
7) nieposzlakowana opinia.
8) znajomosc przepisdw prawa obowigzujgcych na stanowisku w zakresie:

ustaw: o samorzadzie gminnym, kodeks postepowania administracyjnego, o petycjach,
o dostepie do informacji publicznej, o ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych
aktéw prawnych;

rozporzadzen: w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw,

oraz statutu Gminy Radecznica.

9) umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie programéw: MS Word, Excel oraz poczty
elektronicznej, Internetu.



2. Wymagania dodatkowe:
1) wyksztatcenie wyzsze, kierunek prawo, administracja,
2) staz pracy, co najmniej 1 rok na stanowisku urzedniczym,
3) doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z obstugg biura rady,
4) wysoka kultura osobista, obowigzkowo$¢ i dyspozycyjnosé,
5) umiejetnos$¢ wiasciwej interpretacji przepisdw prawa z zastosowaniem ich w praktyce,
6) gotowos¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji,

7) umiejetnos$é skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole

IV. Zakresu zadan wykonywanych na stanowisku:

Do zadan wykonywanych na stanowisku nalezy w szczegdlnosci:

1. Obstuga merytoryczna i organizacyjna Rady oraz wiasciwych Komisji Rady, w tym w

szczegoblnosci:

1) zapewnienie prawidtowego przygotowania materiatéw na sesje Rady oraz dostarczenia ich

dla radnych i Wéjta Gminy;
2) przygotowanie i organizowanie posiedzen Rady oraz wiasciwych Komisji Rady;

3) prowadzenie ewidencji dokumentéw wptywajgcych do Rady i jej komisji oraz przekazywanie

wiasciwym adresatom do rozpatrzenia;
4) sporzadzanie protokotéw z Sesji Rady oraz wtasciwych Komisji Rady;

5) wykonywanie transkrypcji obrad Rady oraz udostepnianie nagran obrad Rady zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami;

2. Wspotpraca z Przewodniczagcym Rady w przygotowaniu w oparciu o zebrane propozycje

projektu rocznego planu pracy Rady;
3. Wspdtpraca z Przewodniczgcymi Komisji przy przygotowywaniu sprawozdan z pracy Komisji;
4. Przygotowywanie dokumentacji do wyptaty diet dla radnych i sottyséw;
5. Udzielanie pomocy organizacyjnej radnym w sprawowaniu ich mandatu;

6. Prowadzenie rejestrow: zbioru uchwat Rady, skarg i wnioskow kierowanych do Rady,

interpelacji radnych oraz wnioskdw i opinii Komisji;.



7. Przekazywanie do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej informacji publicznej z zakresu

dziatania Rady Gminy;

8. Przekazywanie uchwat Lubelskiemu Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej w trybie

ustawy o samorzadzie gminnym;

9. Przygotowywanie uchwat do ogtoszenia i przesytanie do publikacji uchwat stanowigcych

prawo miejscowe;

10. Przekazywanie wtasciwym jednostkom organizacyjnym gminy i pracownikom merytorycznym
Urzedu do realizacji uchwat, wnioskéw Komisji, interpelacji, zapytan i wnioskéw radnych oraz

whnioskow z zebran soteckich;

11. Przyjmowanie, dokonywanie wstepnej analizy i przekazywanie Naczelnikowi Urzedu
Skarbowego o$wiadczen o stanie majgtkowym, ztozonych przez radnych, zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami;

12. Wspotdziatanie z organami samorzadu jednostek pomocniczych gminy - sotectwami, w tym
podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych ze zwotywaniem zebran wiejskich;

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami sottyséw, rad soteckich;
13. Obstuga narad organizowanych przez Wdijta;
14. Wspotdziatanie z wiasciwymi organami w celu przygotowania i przeprowadzenia:
1) wyboréw do Sejmu i Senatu RP,
2) wyboru Prezydenta RP,
3) wyboréw do Parlamentu Europejskiego,
4) wyborow do rady gminy, rady powiatu i sejmiku wojewddztwa,
5) wyboru organdw samorzgdu mieszkancow,
6) wyboru tawnikéw do sgdéw powszechnych,
7) referenddéw,

15. Prowadzenie spraw i1 zadan dotyczacych partycypacji spotecznej mieszkancow gminy oraz
organizowanie 1 okreslanie zasad procesu konsultacji spotecznych dla komorek organizacyjnych i

samodzielnych stanowisk pracy Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy.



V.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowe;j i

spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosi wiecej niz 6%.

VI.
1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

VII.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

planowany termin rozpoczecia pracy: 1 pazdziernika 2024 roku;

praca biurowa w petnym wymiarze czasu pracy (1 etat);

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

praca jednozmianowa, w godzinach 7.30 — 15.30;

miejsce pracy: Urzad Gminy w Radecznicy, ul. Bolestawa Prusa 21, 22-463 Radecznica;
charakter pracy: czeste kontakty miedzyludzkie, zmienne tempo pracy, koniecznos¢

szybkiego reagowania i podejmowania decyzji;

uzytkowanie sprzetu biurowego w szczegdlnosci: komputera, drukarki, kserokopiarki,
faksu, telefonu;

Wymagane dokumenty:

zyciorys zawodowy (CV) - opatrzony wtasnorecznym podpisem;

list motywacyjny — opatrzony wiasnorecznym podpisem oraz telefonem kontaktowym lub
e-mailem;

wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (opatrzony
wtasnorecznym podpisem);

kserokopie dokumentédw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe (potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

kserokopie wymaganych $wiadectw pracy (potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem) lub zaswiadczenie o zatrudnieniu.

podpisane os$wiadczenie kandydata: o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o posiadaniu
petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
oswiadczenie o tym ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe”

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach
przeprowadzenia konkursu*,



*Wymienione o$wiadczenia oraz kwestionariusz osobowy do pobrania ze strony
internetowej http://bip.gminaradecznica.pl zaktadka Urzad/Oferty pracy/ Wzory dokumentéw, w

wersji papierowej w sekretariacie Urzedu Gminy w Radecznicy.

Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wytgcznie biezgcy okres zatrudnienia
tj. nie zakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujace przed wejsciem
w zycie przepiséw nakazujgcych wydanie Swiadectw pracy. Wszystkie dokumenty w jezyku obcym
nalezy przedtozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

VIII. Informacje dodatkowe

W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w
tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera sie na czas okreslony (6
miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe przygotowawczg koniczacg sie
egzaminem, ktdérego wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje sie
zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony bez przeprowadzania
kolejnego naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w  zamknietej kopercie
lub przesta¢ na adres Urzedu Gminy w Radecznicy, ul. Bolestawa Prusa 21, 22-463 Radecznica z
dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko mtodszy referent ds. samorzadowych i spraw socjalnych
mieszkancéw” w terminie do dnia 10 wrzesnia 2024r.do godziny 15:30 (decyduje data
faktycznego wptywu do Urzedu). Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu po w/w
terminie nie beda rozpatrywane.

Konkurs zostanie przeprowadzony w trzech etapach:

1) | etap — ocena ztozonych ofert pod wzgledem formalnym (bez udziatu kandydatéw)
sprawdzenie kompletnosci wymaganych dokumentéw oraz spetniania przez kandydatéw
niezbednych wymagan wynikajgcych z tresci ogtoszenia;

2) 1l etap —test kwalifikacyjny z zakresu okreslonych w ogtoszeniu przepisdw prawnych;

3) Il etap — rozmowa kwalifikacyjna.

Konkurs przeprowadzi Komisja konkursowa powotana przez Wéjta Gminy Radecznica, ktdra w
dniu 11 wrzesnia 2024r. o godz. 9% w sali konferencyjnej Urzedu Gminy dokona
otwarcia kopert z dokumentami aplikacyjnymi, po sprawdzeniu kompletnosci oraz niezbednych
wymagan wynikajgcych z tresci ogtoszenia, ustali termin przeprowadzenia rozméw z kandydatami,
ktdrzy zostali zakwalifikowani do dalszej czesci konkursu.

Do Il etapu zostang dopuszczeni kandydaci, ktérych oferty bedy spetniaty wymogi
formalne. Kandydaci, ktérzy zakwalifikujg sie do dalszego postepowania zostang poinformowani
telefonicznie bgdz e-mailem o terminie i miejscu przeprowadzenia dalszej procedury rekrutacyjne;j.
Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone nie bedg powiadamiane. Do rozmowy kwalifikacyjnej


http://bip.gminaradecznica.pl/

zostang dopuszczeni kandydaci, ktérzy z testu kwalifikacyjnego uzyskajg co najmniej 60% punktow
mozliwych do zdobycia.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://bip.gminaradecznica.pl w zaktadce Urzgd/Oferty pracy / ogtoszenia

oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Radecznicy przez okres co najmniej 3 miesiecy.

IX. Klauzula informacyjna

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych), dalej RODO, informuje, ze:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Wéjt Gminy Radecznica, ul. Bolestawa Prusa
21, 22-463 Radecznica, tel. 84 681 80 01, email: sekretariat@gminaradecznica.pl.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych we wszystkich sprawach zwigzanych z
przetwarzaniem Pani/ Pana danych osobowych mozliwy jest pod adresem e-mailowym:
iod@gminaradecznica.pl.

3. Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane w celu rekrutacji na wolne stanowisko, na
ktére Pan/Pani aplikuje.

4. Podstawg prawng przetwarzania Pana/Pani danych osobowych jest:

1) art. 6 ust. 1 lit. b RODO — czynnosci zwigzane z zawarciem umowy o prace;

1
2) art. 6 ust. 1 lit. c RODO, art. 9 ust. 2 lit. b RODO w zw. z: art. 22 ustawy z dnia 26

czerwca 1974r. Kodeks Pracy, art. 6,11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych, art. 2b. 1. ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych;

3) art. 6 ust. 1 lit. a RODO — zgoda na przetwarzanie danych na potrzeby przysztych
rekrutacji.

5. Pani/Pana dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacji beda
przechowywane w sposdb nastepujacy:

1) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry w wyniku rekrutacji zostat wybrany do
zatrudnienia dotgcza sie do jego akt osobowych i przechowuje sie przez okres 10 lat od
dnia ustania stosunku pracy.

2) Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow beda przechowywane na stanowisku ds.
kadr przez okres nie dtuzszy niz 3 miesigce, a nastepnie bedg podlegaty zniszczeniu - jezeli
nie wyrazit/a Pan/Pani zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby przysztych
rekrutacji.
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3) Pozostata dokumentacja z przeprowadzonego naboru jest przechowywana i archiwizowana
w sposéb i w terminie okreslonym w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

6. Pana/Pani dane osobowe mogg by¢ udostepniane podmiotom na podstawie przepisow
prawa lub swiadczacym ustugi wsparcia i serwisu dla Urzedu.

7. Posiada Pan/Pani prawo do zgdania od Administratora dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania oraz ograniczenia przetwarzania.

8. W przypadku, w ktorym przetwarzanie Pana/Pani danych odbywa sie na podstawie zgody
przystuguje Panu/Pani prawo do cofniecia tej zgody w dowolnym momencie, bez wptywu
na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem. Zadanie do wycofania zgody mozna kierowaé na adres e-mailowy:
iod@gminaradecznica.pl.

9. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych z siedzibg ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

10. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie wymaganym ustawodawstwem
jest obligatoryjne, a ich niepodanie bedzie skutkowaé brakiem mozliwosci wziecia udziatu
w procesie rekrutacji. Pozostate dane osobowe sg przetwarzane na podstawie Pana/Pani
dobrowolnie wyrazonej zgody i ich niepodanie nie ma wptywu na kandydowanie na wolne
stanowisko.

Radecznica, dnia 27 sierpnia 2024r.
Wojt Gminy Radecznica
/- Edward Polak
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