Zarzadzenie Nr 19/2022
Wojta Gminy Oronsko
z dnia 28 lutego 2022 r.

W sprawie: ogloszenia naboru w formie konkursu na wolne kierownicze stanowisko urz¢dnicze —

Sekretarza Gminy Oronsko

Na podstawie art. 33 ust. 1, ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22021 1., poz. 1372 zpdzn. zm.), art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1 i art. 13 ust. 1-4 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z p6zn. zm.) Wojt
Gminy Oronsko zarzadza, co nastepuje:

§ 1.
Ogtaszam nabor w formie konkursu na kierownicze stanowisko urzednicze — Sekretarza Gminy
Oronsko.

§ 2.
Wymagania wobec kandydata oraz warunki naboru sg okreslone w ogltoszeniu o naborze w formie

konkursu, stanowigcym zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3.
Ogtloszenie o naborze zostaje poddane do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Oronsko i w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Oronsko.
§ 4.
1. Do przeprowadzenia postgpowania konkursowego zostanie powotana Komisja Konkursowa.
2. Szczegbtowy tryb pracy Komisji Konkursowej okresla Regulamin konkursu na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze — Sekretarza Gminy Oronsko, stanowigcy zatgcznik nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Oronsko
/-/ Henryk Nosowski



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 19/2022
Wojta Gminy Oronsko

z dnia 28.02.2022 roku

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1 i art.13 ust 1 — 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
0 pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z p6zn. zm.) Wojt Gminy Oronsko
ogtasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze: SEKRETARZ GMINY ORONSKO.

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Oronsku, ul. Szkolna 8, 26-505 Oronsko.

I1. Stanowisko pracy:

Sekretarz Gminy Oronsko.

I11. Wymagania niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku:

1. obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktoremu na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepisOw prawa wspolnotowego przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium RP. Osoba nie posiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiadaé
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o shuzbie
cywilnej;

2. wyksztatcenie wyzsze;

3. co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa
w art. 2 Ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z pdézn. zm.),
w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych
jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na Kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych;

4. pela zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

5. stan zdrowia umozliwiajgcy prace na stanowisku Sekretarza Gminy;



6. niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;
7. nieposzlakowana opinia;
8. bardzo dobra znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzadowej, w tym m.in. znajomos$¢ przepisOw ustaw:
a) o samorzadzie gminnym;
b) o pracownikach samorzadowych;
c¢) o finansach publicznych;
d) kodeksu postepowania administracyjnego;
e) kodeksu wyborczego;
f) o ochronie danych osobowych;
g) o dostepie do informacji publicznej;
h) kodeksu pracy;

1) prawo zamdéwien publicznych.

IV. Wymagania dodatkowe do zatrudnienia ha danym stanowisku:
doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespotem i1 koordynacji dziatan;
umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi;

umiejetnos¢ podejmowania decyzji;

umiejetnosé praktycznego stosowania przepisow;

umiejetnos¢ analizy dokumentdw i sporzadzania pism urzgdowych;

umiejetnos¢ opracowywania projektow aktéw prawnych;

umiejetnos¢ poprawnego formutowania decyzji administracyjnych;

O N o g B~ wDd e

predyspozycje osobowosciowe tj.: kreatywno$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole, umiejetnosé
skutecznego komunikowania si¢, umiejetno$¢ samodzielnego podejmowanie decyzji,
zdolno$ci  organizacyjne, odpowiedzialnosé, terminowos¢, rzetelno$¢, sumiennosc,
obowigzkowos¢, bezstronnosé, tatwo$¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi, wysoka kultura
osobista;

9. znajomos¢ obstugi sprzetu komputerowego;

10. bardzo dobra organizacja czasu pracy;

11. aktywno$¢ w doskonaleniu wtasnych umiejetnosci;

12. znajomo$¢ struktury organizacyjnej Urzedu Gminy w Oronsku;

13. prawo jazdy kat. B;



14.
15.

odpornos¢ na stres;

dyspozycyjnos¢.

V. Zakres wykonywanych zadan na zajmowanym stanowisku:

1.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego Urzedu — zadania Sekretarza Gminy
wskazane w regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

Opracowywanie przepisow wewnetrznych Urzedu (zarzadzen, regulaminow, instrukcji) oraz
zmian tych dokumentow.

Nadzorowanie nad wdrazaniem regulaminow, instrukcji, procedur, zarzadzen i innych aktow
wewnetrznych.

Analizowanie i przygotowywanie koncepcji funkcjonowania urzedu.

Nadzorowanie przestrzegania przepisow wewnetrznych jednostki.

Nadzorowanie i koordynowanie terminowego zatatwiania przez kierownikow referatow spraw
indywidualnych z zakresu administracji publicznej.

Prowadzenie narad pracowniczych, szkolen, koordynowanie doskonalenia zawodowego
w Urzedzie.

Sprawowanie nadzoru nad stosowaniem przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego
na wszystkich stanowiskach pracy.

Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt.
Nadzorowanie i koordynowanie dziatah zwigzanych z kontrola zarzadcza.

Nadzorowanie i kontrolowanie pomieszczen biurowych w zakresie zabezpieczenia
dokumentow, pieczeci, drukow 1 komputerow.

Udzielanie pracownikom instruktazu w zakresie organizacji pracy, funkcjonowania Urzedu,
trybu zatatwiania spraw obywateli oraz wspotdziatania z Radg Gminy w zakresie wykonywania
jej zadan.

Organizowanie dziatan zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikow.
Uczestniczenie w sesjach Rady Gminy i jej Komisjach.

Nadzorowanie przestrzegania przepisOw proceduralnych przy zalatwianiu spraw w trybie
postgpowania administracyjnego oraz interpelacji, wnioskow 1 zapytan radnych.
Nadzorowanie opracowywania projektow informacji, uchwat dla potrzeb Rady Gminy i jej
organdw.

Nadzorowanie opracowywania zarzadzen Wojta Gminy wiasciwych dla stanowiska pracy.



18.

19.

20.

21.

22.
23.
24.

25.

26.

217.

28.

29.
30.
31.
32.
33.
34.

35.
36.
37.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg i wnioskow oraz nadzorowanie
I koordynowanie zalatwiania skarg i wnioskdw przez gminne jednostki organizacyjne.
Nadzo6r nad organizacja pracy Urzedu, a w szczego6lnos$ci przestrzeganie przepisOw prawa,
porzadku i dyscypliny pracy.

Podejmowanie dziatan organizacyjno-technicznych w celu zapewnienia prawidtowego
funkcjonowania Urzedu, w tym: w zakresie prawidlowego wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, obiegu informacji i dokumentow oraz terminowego zatatwiania spraw,
nadzorowanie czasu pracy pracownikoOw samorzadowych.

Podejmowanie czynno$ci Kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta lub wynikajacej z innych
przyczyn niemoznos$ci petnienia obowigzkow przez Wojta.

Prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow i petycji.

Nadzorowanie prowadzenia centralnego rejestru umow.

Wspolpraca w zakresie odpowiadajagcym realizacji swoich zadan z innymi jednostkami
I komorkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa, kontroli panstwowej i organami
$cigania.

Nadzorowanie realizacji wnioskdw 1 zalecen pokontrolnych skierowanych do Wojta przez
organy kontroli zewng¢trzne;.

Wspotpraca w zakresie odpowiadajacym realizacji swoich zadan z innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego.

Wspolpraca z sotectwami, wspotorganizowanie zebran wiejskich oraz organizowanie pracy
i nadzor nad opiekunami poszczegdlnych sotectw.

Koordynowanie wspolpracy Gminy ze stowarzyszeniami jednostki samorzadu terytorialnego
oraz organizacjami pozarzagdowymi.

Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkobiercow.

Wspolpraca w dziedzinie realizacji zadan wynikajacych ze Strategii Gminy Oronsko.
Wspolpraca przy opracowywaniu wieloletnich planow inwestycyjnych.

Wspolpraca przy tworzeniu dokumentow planistycznych, rozwojowych Gminy Oronsko.
Nadzorowanie zapewnienia ochrony mienia komunalnego (ubezpieczenia).

Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacja remontéw kapitalnych oraz
biezacych remontéw budynku Urzedu Gminy.

Nadzorowanie prowadzenia procedury konsultacji spotecznych.

Stwierdzanie wlasnorgcznosci podpisow i zgodnosci z oryginatem dokumentow.

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrebnych upowaznien, badz polecen Wojta.



38.

39.

40.
41.
42.
43.
44,
45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.
54.

55.
56.

Przygotowanie w Urzedzie pracownikow do wykonywania funkcji pelnomocnika
ds. informacji niejawnych — wykonywanie czynnosci zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010
roku o ochronie informacji niejawnych.

Przyjmowanie o§wiadczen o stanie majatkowym Skarbnika, kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych, pracownikow samorzadowych upowaznionych do wydawania decyzji
administracyjnych w imieniu Wojta.

Mozliwos¢ bezposredniego kierowania wskazanym odregbnie referatem Urzedu.
Nadzorowanie nad administrowaniem strony Biuletynu Informacji Publicznej Gminy.
Nadzorowanie prowadzenia rejestru zarzgdzen Wojta.

Nadzorowanie prowadzenia rejestru upowaznien i pelnomocnictw Wojta.

Organizowanie i nadzorowanie pracy dla praktykantow i stazystow.

Nadzorowanie przygotowania i przeprowadzania shuzby przygotowawczej pracownikow
Urzedu Gminy.

Nadzorowanie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty i Karty Nauczyciela.
Koordynowanie dziatan zwigzanych z ustalaniem sieci publicznych przedszkoli, publicznych
szk6t podstawowych na terenie Gminy i nadzor nad przygotowywaniem w tym zakresie
odpowiednich uchwat Rady Gminy.

Wspolpraca z Kuratorium Os$wiaty 1 innymi organami lub organizacjami zajmujgcymi si¢
sprawami o$wiaty.

Nadzorowanie organizacji konkursow na stanowisko dyrektora placowki oS$wiatowej
znajdujacych si¢ na terenie Gminy Oronsko.

Nadzorowanie przygotowania odpowiednich projektéw uchwat Rady Gminy w sprawach
utworzenia lub likwidacji placowek oswiatowych na terenie Gminy i zasigganie opinii
wilasciwych organow w tych sprawach.

Koordynowanie, nadzorowanie i wykonywanie innych zagadnien zwigzanych z o$wiata.
Wspoltpraca z jednostkami ochrony zdrowia w prowadzeniu polityki zdrowotnej na terenie
Gminy.

Prowadzenie i koordynowanie dziatan z zakresu promocji zdrowia.

Organizowanie i pomoc w dziatalno$ci Rady Spotecznej Samodzielnego Publicznego Zakladu
Opieki Zdrowotne;j.

Przyjmowanie skarg 1 wnioskéw na dziatalno$¢ podmiotow ochrony zdrowia.
Koordynowanie, nadzorowanie i realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyborow,

referendow, wyboréw tawnikow oraz spiséw powszechnych.



57.
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10.
11.

12.

13.

Archiwizowanie wytwarzanej na stanowisku pracy dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami prawa.

. Warunki pracy:

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

Stanowisko: kierownicze, administracyjne.

Wymiar czasu pracy: peiny etat — 40 godzin tygodniowo.

Praca $wiadczona od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy Urzedu. Poniedziatek
w godzinach od 8:00 do 16:00, wtorek-pigtek od godziny 7:30 do 15:30.

Miejsce $wiadczenia pracy: Urzad Gminy Oronsko, ul. Szkolna 8, 26-505 Oronsko.

Praca jednozmianowa.

Praca o charakterze administracyjno-biurowym, praca na komputerze powyzej 4 godzin
dziennie.

Praca na stanowisku kierowniczym, decyzyjnym, wymagajaca odpornosci na stres,
umiejetnosci pracy pod presja czasu oraz ksztattowania dobrych relacji interpersonalnych.
Praca o charakterze administracyjnym, wymagajagca wyjazdow w teren, kontaktow
Z instytucjami i innymi jednostkami w zakresie realizacji zadan.

Bezposredni kontakt z klientami.

Wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika
2021 roku w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2021 r., poz.
1960) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy w Oronsku.

Praca na stanowisku Sekretarza Gminy nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych
I szkodliwych warunkow pracy.

Planowane zatrudnienie od dnia 1 kwietnia 2022 roku.

VII. Wymagane dokumenty:

1.
2.

List motywacyjny.

Zyciorys (CV) — z opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej, zawierajacy wykaz:
wszystkich dotychczasowych miejsc pracy kandydata, przebieg nauki z wyszczegdlnieniem
ukonczonych szkot 1 uczelni, ukonczonych stazow, kurséw, szkoleh zwigzanych z praca
zawodowa, posiadanych kwalifikacji 1 uprawnien.

Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy ($wiadectwa pracy,

za$wiadczenia itp.).



4. Kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie oraz dodatkowe umiejetnosci
i kwalifikacje.

Kwestionariusz osobowy kandydata.

Klauzula informacyjna dla kandydata.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgodny na przetwarzanie danych osobowych.

L N o o

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, obywatelstwa kraju Unii Europejskiej lub

kraju, ktéremu na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego

przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP.

9. Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

10. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska Sekretarza
Gminy.

11. Os$wiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno§¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni

praw publicznych.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa wyzej powinny by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu ,,za zgodnosé

Z oryginatlem”, miejscowos¢, data, czytelny podpis.

Dokumenty sktadane w oryginale muszg by¢ podpisane odpowiednio przez podmiot wystawiajacy
dokument oraz wiasnorecznie podpisane (czytelnie) przez kandydata sktadajacego oferte.

Niepodpisanie dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty.

W celu ulatwienia kontaktu z kandydatem koperta z oferta powinna zawiera¢ dane adresowe
(w tym adres poczty elektronicznej) i telefoniczne, niezbgdne do poinformowania o dalszym

postepowaniu konkursowym.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (CV) 1 list motywacyjny nalezy opatrzeé
wlasnorgcznym podpisem i klauzula:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko Sekretarza Gminy w Urzedzie
Gminy w Oronsku zgodnie z "Rozporzgdzeniem parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych



osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 2016 nr 119, s. 1 z pozn. zm. ) oraz
ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019, poz. 1282)”

Wzory w/w o$wiadczen, kwestionariusz osobowy kandydata oraz klauzula informacyjna sg

dostgpne do pobrania na stronie BIP: www.bip.oronsko.pl, w zaktadce oferty pracy.

VIII. Termin i miejsce skladania ofert
Oferte nalezy zlozy¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy w Oronsku (pokoj nr 2, pigtro I),

ul. Szkolna 8, 26-505 Oronsko w terminie do dnia 21 marca 2022 roku do godz. 12:00.

Oferty winne zosta¢ ztozone w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na wolne

stanowisko urzednicze — Sekretarz Gminy Oronsko ™.

O terminie wptywu oferty decyduje data i godzina wptywu do sekretariatu Urzedu Gminy
w Oronsku. Oferty, ktore zostang ztozone po okreslonym terminie i godzinie lub w inny sposob

niz okreslony w ogloszeniu lub bez kompletu dokumentéw nie beda rozpatrywane.

IX. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Oronsko w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6 %.

X. Informacje dodatkowe

1. Nabor przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Wéjta Gminy Oronsko.

2. Pierwsze posiedzenie Komisji Konkursowej odbedzie si¢ 22.03.2022 r.

3. Komisja Konkursowa powotana przez Wojta dokona analizy spetnienia przez kandydatow
wymogow formalnych zawartych w ogloszeniu.

4. Komisja Konkursowa przeprowadza postgpowanie wedlug Regulaminu Konkursu
stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwtocznie po jego zakonczeniu na Stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy w Oronsku oraz na tablicy

informacyjnej Urzedu.


http://www.bip.oronsko.pl/

KLAUZULA INFORMACYJNA

Informuje, ze:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy w Oronsku reprezentowany
przez Wojta Gminy Oronsko;

kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: e-mail: inspektor@chi24.pl;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej rekrutacji — na podstawie art.
6 ust.1 lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.;

Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji nie dluzszy niz
3 miesiace, a nastgpnie poddane zniszczeniu;

odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepisow prawa oraz podmioty wspotpracujace w procesie
rekrutacji;

posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie;

ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych;

podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a W pozostatym
zakresie jest dobrowolne - wytacznie na potrzeby rekrutacji;

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany w tym rowniez w formie

profilowania.


mailto:inspektor@cbi24.pl

Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 19/2022
Wojta Gminy Oronsko

z dnia 28.02.2022 roku

Regulamin konkursu na wolne kierownicze stanowisko urzednicze —

Sekretarza Gminy Oronsko

§1.
Informacje podstawowe
Warunkiem udziatu w konkursie jest ztoZenie pisemnej oferty wedltug wytycznych 1 w terminie
przewidzianym w ,,Ogloszeniu o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze —

Sekretarza Gminy Oronsko” (zwanym dalej: ogloszeniem).

§2.
Zasady postepowania Komisji Konkursowej
1. Komisja Konkursowa sktada si¢ z 3 oséb upowaznionych do przeprowadzenia postepowania
konkursowego na mocy odrgbnego Zarzadzenia Wojta Gminy Oronsko.
Prace Komisji Konkursowej odbywaja si¢ w obecnosci wszystkich jej cztonkow.
Przewodniczacy Komisji Konkursowej kieruje jej pracami i reprezentuje jg na zewnatrz.

Komisja Konkursowa podejmuje uchwaty zwykta wigkszoscig glosow, w glosowaniu jawnym.

o b~ w0 N

Do zadan Komisji Konkursowej nalezy:

a) otwarcie konkursu oraz otwarcie ofert, ktore wptyngty do Urzgdu Gminy w Oronsku
w przewidywanym w ogloszeniu terminie i formie;

b) ocena ztozonej przez kandydatow dokumentacji pod katem spelniania wymogow
formalnych;

€) przeprowadzenie kolejnych etapow postepowania konkursowego z kandydatami, ktorzy
spetnili wymogi formalne wynikajace z ogloszenia;

d) przekazanie wynikow konkursu wraz z dokumentacjg Wéjtowi Gminy Oronsko.

6. Komisja konkursowa dziata dwuetapowo:



10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

I etap: zapoznanie si¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatéw, ustalenie czy zostaty
spelnione kryteria okre§lone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatéw
dopuszczonych do drugiego etapu postepowania;

II etap: przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami. Kandydaci spetniajacy
wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub na wskazany adres e-mail
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Czynno$ciami postepowania konkursowego sa:

a) weryfikacja ztozonych dokumentoéw pod katem formalnym,;

b) ogtoszenie liczby kandydatéw spetniajgcych wymogi formalne;

c) przeprowadzenie z kandydatami rozmow kwalifikacyjnych;

d) ocena kandydatow;

e) wybor kandydata;

f) przedstawienie rekomendacji Wojtowi Gminy Oronsko;

g) ogloszenie wynikow wraz z ich publikacja.

Na posiedzenie Komisji Konkursowej w Il etapie — tj. na przeprowadzenie rozmow
kwalifikacyjnych — beda zaproszeni kandydaci, ktorzy prawidtowo i w terminie ztozyli oferty
spetniajace wymogi formalne.

Kandydaci zakwalifikowani do Il etapu zostang powiadomieni telefonicznie lub za pomoca
poczty elektronicznej o terminie przeprowadzania rozmowy kwalifikacyjnej.

Brak stawiennictwa kandydata w wyznaczonym terminie oznacza jego rezygnacj¢ i nie tamuje
dalszego postgpowania kwalifikacyjnego.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy kandydat moze osiaggngé maksymalnie 18 punktow.
Kazdy cztonek Komisji moze kazdemu kandydatowi przydzieli¢ punkty w skali od O do 6.
Ostateczny wynik kandydata otrzymuje si¢ poprzez zsumowanie punktow przyznanych przez
kazdego cztonka Komisji.

Po rozmowach kwalifikacyjnych nastgpi dokonanie oceny i wybor kandydata na podstawie
oceny punktowej z rozmowy kwalifikacyjnej. Wygrywa kandydat, ktory otrzyma wigksza
liczbg punktow.

Do rekomendacji zostanie przedstawiony kandydat, ktory otrzyma nie mniej niz 12 punktow.
W przypadku uzyskania przez kandydatow rownej liczby punktow, Komisja dokona
glosowania jawnego. Wygrywa kandydat, ktory otrzyma wigksza liczbg glosow.

Z posiedzen Komisji sporzadza si¢ protokot.

Protokot z posiedzen podpisujg jej cztonkowie obecni na posiedzeniu.



17.

18.
19.

20.
21.
22.

23.
24.

Przewodniczacy Komisji Konkursowej przekazuje Wojtowi Gminy Oronsko rekomendacij¢
wraz ze zgromadzong dokumentacja oraz protokotem.

Wojt Gminy Oronsko podejmuje ostateczng decyzje o zatrudnieniu uczestnika konkursu.
Postepowanie konkursowe moze zosta¢ uniewaznione na kazdym etapie postgpowania albo tez
zakonczy¢ si¢ niewylonieniem w konkursie zadnego z uczestnikow wobec niespetnienia przez
nich wymogow dotyczacych stanowiska Sekretarza Gminy.

Wojt ma prawo odwotania naboru, badZ niewybrania kandydata bez podania przyczyny.
Kandydatowi nie przystuguje roszczenie o nawigzaniu stosunku pracy.

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest do zlozenia
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

Obstuge Komisji Konkursowej zapewnia Urzad Gminy w Oronsku.

Wszelkie spory wynikajace z niniejszego regulaminu rozstrzyga Wojt Gminy Oronsko.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
1. Imi¢ (IMI0NQ) 1 NAZWISKO ...eiiiiiiiiiiiii ittt ettt et et e e b e s b e et e e e nn e e nne e e
2. DALA UMOAZENIA ...ttt bbbttt b e bbbt e et e bbbt neene s

3. DANE KONTAKEOWE ...ttt ettt e e e e e e e ettt e e e e e e e et e e e e e e e e ea et eeeeeeeeae e neeeees

(wskazane przez osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na

okreslonym stanowisku)

(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezb¢dne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju

lub na okreslonym stanowisku)

(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 pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepiséw

szczegblnych

(miejscowos$¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Klauzula informacyjna
Na podstawie art. 13 ust. 1 12 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1; ,dalej jako RODO” informuje, ze:
Administratorem Panstwa danych osobowych w ramach procesu rekrutacji jest Gmina
Oronsko — reprezentowana przez Wojta Henryka Nosowskiego.

1) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg si¢ Panstwo
kontaktowac¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za
posrednictwem adresu email: inspektor@cbi24.pl.

2) Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy! beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego?. Podanie
innych danych jest dobrowolne i nastgpuje na podstawie Panstwa zgody,
ktora moze zosta¢ w dowolnym czasie wycofana.

Administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikoéw jezeli wyraza Panstwo na to zgode?, ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie.

3) W zwiazku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych
Stanowig:

a) lart. 6 ust. 1 lit. C RODO w zwiazku z art. 22 § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 917 ze zm.) oraz art. 6 i 11 ustawy z
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260
ze zm.);

b) Zart. 6 ust. 1 lit. B RODO;

c) Z3art. 6 ust. 1 lit. A RODO.

4) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda usuwane
niezwtocznie po zakonczeniu postgpowania rekrutacyjnego.

5) Panstwa dane nie bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda
podlegac profilowaniu.

6) Panstwa dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy
Uni¢ Europejska, Norwegig, Liechtenstein i Islandig¢).

7) W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujag Panstwu

nastepujace prawa:



a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), W sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO);

e) w zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Panstwa danych osobowych jest zgoda,
przystuguje Panstwu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wptywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

8) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* § 1 oraz
§ 3-5 Kodeksu pracy, jak rowniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych jest niezbgdne, aby uczestniczy¢é w postepowaniu rekrutacyjnym.
Nieprzekazanie danych skutkowa¢ bedzie niemoznoscia rozpatrzenia Panstwa aplikacji
ztozonej w postgpowaniu rekrutacyjnym. Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane
podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji, a takze podmiotom

lub organom uprawnionym na podstawie przepisow prawa.

(miejscowosc, data) (podpis kandydata)



OSWIADCZENIE

o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

1. Dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych (innych niz
wymagane przepisami prawa) przez administratora danych w celu realizacji procesu

reKrutaCji Na STANOWISKO: . ...uet ittt e et eaes

(miejscowosc, data) (podpis osoby sktadajace;j

o$wiadczenie)

OSWIADCZENIE
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby przyszlych

rekrutacji

* Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby przysztych
rekrutacji (w przypadku potrzeby zawarcia umowy na zastepstwo).
* Nie wyrazam zgody na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby przysztych

rekrutacji (w przypadku potrzeby zawarcia umowy na zastepstwo).

(miejscowos¢, data) (podpis osoby sktadajace;j

oswiadczenie)

* niewlasciwe nalezy skresli¢



(imie i nazwisko) (miejscowos$¢, data)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze:

[] posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych

[ ] nie posiadam petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

] korzystam z petni praw publicznych

[ nie korzystam z petni praw publicznych

] nie zostatam(-em) skazana(-y) prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe

] zostatam(-em) skazana(-y) prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo

skarbowe

posiadam obywatelStWo .............uueiiiiiiiiii

(wlasnoreczny podpis)

wybierz wiasciwe (tj. wstaw znak ,X” w odpowiedniej kratce)

* polskie lub inne (prosze wpisa¢ jakie)



Oswiadczenie kandydata w procesie rekrutacji o braku przeciwwskazan

zdrowotnych do wykonywania pracy

Ja , NIZEJ POAPISANY/A ..ottt e et e e e
ZAMICSZKAY/ @ Lo e
legitymujgcy si¢ dowodem osobistym: (SEria i NUMEN) ........c.oviiriiiiiiiii e,
LA 1 o) v/
swiadomy/a odpowiedzialnos$ci karnej z art. 233 § 1 Kodeksu Karnego o§wiadczam, iz moj

stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na stanowisku Sekretarza Gminy Oronsko.

(miejscowos¢, data) (podpis osoby sktadajacej

o$wiadczenie)



