Elektronicznie podpisany przez:
Agnieszka Walczak
dnia 23 maja 2025 r.

ZARZADZENIE NR 0050.38.2025
WOJTA GMINY WAPNO

z dnia 23 maja 2025 1.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko ds. organizacyjnych

Na podstawie art. 30 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (Dz.U. z2024r.
poz. 1465 ze zm.), art. 7 pkt3 oraz art. 11 — 15ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz.U. z2024r. poz. 1135) oraz § 4 ust. 1 regulaminu naboru kandydatow na wolne
stanowiska urzednicze ikierownicze w Urzedzie Gminy Wapno oraz na wolne stanowiska kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 0050.36.2022 W¢jta Gminy
Wapno z dnia 19 kwietnia 2022 r., Wo6jt Gminy Wapno zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. 1. Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. organizacyjnych.

2. Wymagania kandydatow oraz warunki naboru okreslone zostaly w ogloszeniu stanowigcym zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Do przeprowadzenia naboru powotuj¢ komisje rekrutacyjng w sktadzie:
1) Marika Kosmowska — przewodniczacy;
2) Sylwia Repczynska— sekretarz;
3) Oliwia Powalowska - cztonek.

§ 3. Komisja dziata zgodnie z Regulaminem naboru kandydatéow na wolne stanowiska urzg¢dnicze
i kierownicze w Urzedzie Gminy Wapno oraz na wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych stanowigcym zalacznik do Zarzadzenia Nr 0050.36.2022 Woéjta Gminy Wapno z dnia
19 kwietnia 2022 r.

§ 4. Z dniem wejscia w zycie zarzadzenia upowaznia si¢ cztonkéw komisji rekrutacyjnej do przetwarzania
danych osobowych kandydatow na wolne stanowisko urzgdnicze ds. organizacyjnych. Upowaznienie wygasa
po trzech miesigcach od ogloszenia wynikdéw naboru lub z chwila ustania cztonkostwa w pracach komisji

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Wapno

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woéjt Gminy Wapno

Agnieszka Walczak
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 0050.38.2025
Wojta Gminy Wapno
z dnia 23 maja 2025 r.

WOJT GMINY WAPNO OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE ds.
ORGANIZACYJNYCH

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Wapno ul. Solna 1/3, 62 — 120 Wapno
II. OkreSlenie stanowiska:

Stanowisko ds. organizacyjnych. Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzgedu Gminy Wapno,
stanowisko to podlega bezposrednio Sekretarzowi Gminy.

III. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
1. Wymagania niezbedne:
Na stanowisku ds. organizacyjnych moze by¢ zatrudniona osoba, ktora:
1) Posiada wyksztatcenie wyzsze;
2) Posiada 2-letnie do§wiadczenie w pracy biurowe;;
3) Jest obywatelem polskim;
4) Ma pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

5) Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

6) Cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.
2. Wymagania dodatkowe:
1) Znajomos¢ przepisow prawnych zwigzanych z zadaniami wykonywanymi na stanowisku pracy:
a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
b) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego,
c) ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,
d) ustawy o ochronie danych osobowych (RODO),

e) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych;

2) Znajomos$¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania administracji samorzadowej, organizacji pracy, obiegu
dokumentéw w jednostkach samorzadu terytorialnego;

3) Wysoka kultura osobista;

4) Odpornos$¢ na stres;

5) Umiejetno$¢ obstugi komputera (Ms Office);

6) Dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ pracy w zespole;

7) Zaangazowanie, kreatywno$¢ i punktualnos¢;

8) Dyspozycyjnos¢;

9) Prawo jazdy kat. B, mozliwos$¢ uzytkowania samochodu prywatnego do celéw stuzbowych;
10) Umiejetnos¢ opracowywania projektow aktow prawnych;

11) Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow;
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12) Umiejetnos¢ analizy dokumentow i sporzadzania pism urzedowych;
13) Umiejetnos¢ poprawnego formutowania decyzji administracyjnych;
14) Motywacja do pracy na oferowanym stanowisku.
IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) Obstuga organizacyjna i administracyjna Wojta;
2) Prowadzenie rejestru korespondencji w formie papierowe;j i elektronicznej;

3) Przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu oraz prowadzenie
ewidencji korespondencji;

4) Zapewnienie taczno$ci w Urzedzie oraz rozliczanie rozmow telefonicznych;
5) Przyjmowanie pism komorniczych;

6) Prowadzenie sekretariatu Urzgdu;

7) Prenumerata czasopism;

8) Prowadzenie gospodarki drukami i formularzami;

9) Zatatwianie spraw z zakresu przyjmowania interesantow;

10) Prowadzenie spraw kadrowych w zakresie: kart ewidencji czasu pracy pracownikow, list obecno$ci
i spraw dotyczacych urlopéw pracowniczych;

11) Sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z zakresu czynnosci;

12) Prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw, udostepniania informacji publicznych i petycji wplywajacych do
Urzedu;

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z zamoOwieniem i przechowywaniem pieczgci urzgdowych i imiennych
oraz legitymacji stuzbowych;

14) Prowadzenie rejestru interesantow przyjmowanych przez Woijta;

15) Przyjmowanie interesantow zgtaszajacych skargi, wnioski i petycje oraz organizowanie ich kontaktow
Woéjtem, badz kierowanie do wlasciwych pracownikow;

16) Prowadzenie rejestru wydanych polecen wyjazdow stuzbowych;

17) Zaopatrywanie urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materialy biurowe i kancelaryjne oraz
srodki czystosci;

18) Nadzér nad konserwacja systemu alarmowego (w tym przygotowywanie projektu umowy i prowadzenie
rejestru ustug dot. konserwacji instalacji alarmowe;j i telefonicznej);

19) Wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych;
20) Nadz6r nad wywieszaniem flag przy Urzedzie, zgodnie z obowigzujacym wykazem §wiat panstwowych;

21) Prowadzenie rejestru pism terminowych i przekazywanie sekretarzowi informacji o pismach
przeterminowanych (jeden raz w tygodniu);

22) Prowadzenie rejestru umow;

23) Aktualizacja informacji na wewngtrznych tablicach ogloszeniowych w urzedzie;
24) Realizowanie zadan z zakresu profilaktycznych badan okresowych pracownikows;
25) Realizacja zadan zwigzanych z pierwsza pomoca;

26) Realizacja zadan zwigzanych z ochrong p. poz. i ewakuacja ludnosci w urzedzie;
27) Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o ochronie zdrowia;

28) Prowadzenie punktu przechowania materialow niejawnych;

29) Sporzadzanie sprawozdan i informacji wynikajacych z zakresu obowigzkdéw;

30) Przygotowywanie projektow uméw, uchwat i zarzadzen wynikajacych z zakresu czynnosci;
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31) Planowanie wydatkow finansowych na zakup materialdéw objetych zakresem obowigzkow;

32) Obstuga administracyjna Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Przeciwdziatania
Narkomanii,

33) Nadzor merytoryczny i kontrola nad wykonywanymi zadaniami w zakresie funduszu soteckiego.
V. Wskazanie wymaganych dokumentow:

1) Podpisany oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

2) Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wymagane ww. wyksztalcenie;

3) Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie w pracy;

4) Kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach iumiejetnosciach, ukonczonych kursach
1 szkoleniach;

5) Curriculum Vitae — odrgcznie podpisany z opisem dotychczasowej dzialalnosci zawodowej, z podaniem
danych umozliwiajacych kontakt, tj.: adresu e — mail, numeru telefonu, adresu zamieszkania;

6) List motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania si¢ o stanowisko — odre¢cznie podpisany;

7) Podpisane o$wiadczenie kandydata, ze kandydat ma peing zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta
w pelni z praw publicznych;

8) Podpisane oswiadczenie kandydata, Zze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lnie
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe (wybrany kandydat
zobowigzany bedzie do przedtozenia zaswiadczenia o niekaralno$ci wydanego przez Krajowy Rejestr
Karny);

9) Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie wykonywaé zajecé
pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktéore wykonuje w ramach obowigzkéw
stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zajec
sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy;

10) Podpisane oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na ww. stanowisku
(wybrany kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia za§wiadczenia o stanie zdrowia);

11) Podpisane o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

12) Klauzula informacyjna zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych, stanowigca zalacznik do niniejszego ogloszenia.

VI. Informacja o warunkach pracy:
1. Wymiar czasu pracy — peten wymiar czasu pracy.
2. Migjsce pracy — Urzagd Gminy Wapno, ul. Sola 1/3 — pigtro — budynek bez windy.

3. Praca przy stanowisku komputerowym, wymagajaca bezposredniego lub telefonicznego kontaktu
z interesantami 1iinnymi pracownikami Urzgdu. Z kandydatem wyltonionym w drodze konkursu zostanie
zawarta umowa na czas okre$lony. Po umowie na czas okre§lony przewiduje si¢ mozliwo$¢ zatrudnienia na
czas nieokreslony.

4. Przewidywana data zatrudnienia — 9 czerwca 2025 r.

VII. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Wapno w miesigcu
poprzedzajacym nabdr, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej ispolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

VIII. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy Wapno (sekretariat, pok.
nr 8) lub przesta¢ poczta w zamknietej kopercie opisanej imieniem, nazwiskiem, adresem do kontaktu,
telefonem kontaktowym osoby skladajacej oferte zadnotacja ,Nabor na stanowisko ds.
organizacyjnych” na adres: Urzad Gminy Wapno, ul. Solna 1/3, 62 — 120 Wapno do dnia 2 czerwca 2025 r.
do godz. 15:00, decyduje data wptywu do Urzedu a nie data stempla pocztowego. Aplikacje, ktore wptyna do
Urzedu niekompletne lub po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
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2. Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ podpisane przez kandydata, a w przypadku sktadanych kserokopii,
odpisow, itp. uwierzytelnione przez kandydata z adnotacja ,,za zgodnosé z oryginalem” i czytelnie podpisane.

3. Nabor na wolne stanowisko odbgdzie si¢ w dwoch etapach:

- I etap polegajacy na analizie formalnej dokumentéw — otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Gminy Wapno
w dniu 3 czerwca 2025 r.,

- II etap bedzie stanowil test lub rozmowa kwalifikacyjna. O terminie II etapu osoby, ktore spetnig warunki
formalne, zostang powiadomione indywidualnie telefonicznie,

4. Z kandydatem wytonionym w drodze konkursu zostanie zawarta umowa na czas okreslony.

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Gminy Wapno (www.bip.wapno.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy Wapno, ul. Solna 1/3.

6. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonym w ogloszeniu o naborze.
Podstawa prawna: art. 13 ust.4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
22024 r. poz. 1135).

7. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 67 26 11 459.

8. Wojt Gminy zastrzega, iz nabor moze zosta¢ odwotany lub moze odstapi¢ od zatrudnienia wylonionego
kandydata z waznej przyczyny (w tym w zwigzku ze zmiang przepisow).
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Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.4.2016 r. w sprawie
ochrony oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO), informuje, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Gmina Wapno, ul. Solna 1/3, 62-120 Wapno,
email: wapno@wokiss.pl, tel. 67 2 611 459.

Przedstawicielem administratora danych jest: Wéjt Gminy Wapno ul. Solna 1/3, 62-120 Wapno, email:
wapno@wokiss.pl, tel. 67 2 611 459.

Z inspektorem ochrony danych mozna skontaktowac si¢ korespondencyjnie pod adres ul. Solna 1/3 62-
120 Wapno, telefonicznie pod numerem tel. 67 2611 459 lub mailowo pod adres: iod@wapno.pl

Administrator prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych bedzie si¢ odbywaé na podstawie: art. 6 ust. 1 lit. a) ic¢)
iart. 9 ust. 2 lit. a) RODO w zwiazku z Ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, Ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzeniami wykonawczymi i ogloszonym
naborem.

Pani/Pana dane osobowe po zrealizowaniu celu, dla ktorego zostaty zebrane, beda przetwarzane do celow
archiwalnych i przechowywane przez okres wynikajacy z przepisow prawa iwewnetrznych regulacji
dotyczacych archiwizowani danych obowigzujacych w Urzedzie Gminy Wapno.

Podanie danych osobowych wskazanych w/w przepisach jest wymogiem ustawowym i jest niezbgdne do
realizacji w/w celow a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

W przypadku, gdy przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej posiada Pani/Pan prawo zadania dostepu do
tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania, przenoszenia danych oraz usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania. Prawo do przenoszenia danych oraz zadania usunig¢cia danych przystuguje w zakresie,
w jakim Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane na podstawie wyrazonej zgody. Przyshuguje Pani/Panu
prawo do cofnigcia wyrazonej zgody w dowolnym momencie; powyzsze nie wplywa na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody przed jej cofnigciem.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, jesli Pani/Pana zdaniem przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych — narusza
przepisy unijnego rozporzadzenia RODO.

Informujemy, iz Pani/pana dane osobowe moga by¢ przekazywane:

1. Podmiotom uprawnionym do uzyskania danych osobowych na podstawie odpowiednich przepisow
prawa,

2. Podmiotom, ktore przetwarzajg dane osobowe na zlecenie administratora, na podstawie zawartej umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych, m. in. firmy $wiadczace ushugi w zakresie oprogramowania.

W trakcie przetwarzania Pani/Pana danych osobowych nie dochodzi do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji ani do profilowania.

Zapoznalam/Zapoznalem si¢ z klauzula informacyjna:

(data, podpis)
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(imi¢ 1 nazwisko osoby sktadajacej oswiadczenie)
OSWIADCZENIE
Czy zgadzasz si¢ na przetwarzanie przez Gming Wapno z siedziba przy ul. Solnej 1/3 Twoich danych

osobowych w postaci danych osobowych wcelu przeprowadzenia rekrutacji pracownikéw zgodnie
z naborem na wolne stanowisko urzednicze?

o TAK o NIE

Czy wyrazasz zgode na przetwarzanie szczegdlnych kategorii danych przez Gming Wapno z siedziba
przy ul. Solnej 1/3 wcelu przeprowadzenia rekrutacji pracownikow zgodnie znaborem na wolne
stanowisko urzednicze?

Poniewaz dane szczegoélnych kategorii*, w tym dotyczace zdrowia/inne, chronione sg szczegdlnie,
musimy prosi¢ Ci¢ o wyrazenie wyraznej zgody na ich przetwarzanie.

o TAK o NIE

*Dane szczegolnych kategorii to dane ujawniajgce pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne,
przekonania religijne lub swiatopoglgdowe, przynaleznos¢ do zwigzkow zawodowych, dane genetyczne,

dane biometryczne wykorzystywane do identyfikacji, dane dotyczqce zdrowia, seksualnosci lub orientacji
seksualnej.

Informacja o prawie cofniecia zgody

W kazdej chwili przystuguje Ci prawo do wycofania zgody na przetwarzanie Twoich danych osobowych.
Cofnigcie zgody nie bedzie wplywaé na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
Twojej zgody przed jej wycofaniem.

(data, podpis)
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