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WOJT BMINY
KOSCIELISKO

Koscielisko , 14.02.2024r.

Wéjt Gminy Koscielisko
oglasza nabér na wolne urzednicze stanowisko pracy- mtodszego referenta - obstuga Rady
i wspéltpraca z organizacjami pozarzgdowymi w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie
Gminy Kos$cielisko

. Nazwai adres jednostki:

Urzad Gminy Koscielisko, ul. Nedzy Kubihca 101, 34-511 Koscielisko
. Stanowisko pracy:

Mtodszy referent w Referacie Organizacyjnym

Wymiar czasu pracy : 1 etat
Pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony tj. na okres do é miesiecy z mozliwosciq

ZAWArcia w przyszto$ci umowy o prace na czas nieokreslony.

ll. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

FORMALNE

obywatelstwo polskie lub panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej iub obywatelstwo innych
panstw, ktérym na podstawie umodéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej

wyksztatcenie Srednie

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

petna zdolnod¢ do czynnosci prawnych oraz prawo do korzystania z petni praw publicznych
niekaralno$s¢ za umysine przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

dobra znajomos$é obstugi komputera oraz urzgdzeh biurowych typu drukarka, skaner,

kserokopiarka oraz znajomosc¢ pakietu MS Office.

iv. Wymagania dodatkowe od kandydatéw:
predyspozycje osobowosciowe: umiejetnosc pracy w zespole, komunikatywnosc,
doktadnose, systematycznosé, dyspozycyjnose

wysoki poziom motywagcii

Wéjt Gminy Koécielisko tel/fax: 18 20 23 400
gmina@gminakoscielisko.pl
ul. Nedzy-Kubirca 101 elektroniczna skrzynka
34-51 Koscielisko podawcza: yerdhy759r www.gminakoscieliske.pl



Mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku

znajomos¢ przepisdw prawa w zakresie wymaganym na stanowisku, w szczegdlnosci: ustawa
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym, ustawa z dnia é wrzednia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej, ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania
administracyjnego, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych. - znajomo$¢ zagadnien

dotyczgcych prowadzenia biura - sekretariatu, obiegu dokumentow, instrukcji
kancelaryjnych.
V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1 Prowadzenie obstugi Biura Rady .

2. Przygotowanie organizacyjne sesji Rady, posiedzer komisji Rady w tym kompletowanie i
przekazywanie materiatéw do tematdw ujetych w porzgdku obrad oraz zapewnienie obstugi
protokolarnej sesji i posiedzen komisji.

3. Prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy.

4. Informowanie Wéjta, Radnych, Kierownikéw, pracownikédw Urzedu oraz innych oséb
zainteresowanych o terminach posiedzen komisji oraz sesji Rady Gminy.

5. Terminowe przekazywanie w imieniu Woéjta uchwat Rady Koicielisko do wiadciwych
organdw nadzoru,

6. Sporzadzanie list wyptat diet radnych, sottyséw, przewodniczgcych rad soteckich.

7. Kontakt i wspotpraca z radnymi, pracownikami Urzedu, dyrektorami i kierownikami
jednostek organizacyjnych, przedstawicielami Rad Soteckich.

8. Prowadzenie rejestru pism i wnioskéw kierowanych do Przewodniczgcego Rady Gminy,

9. Przeprowadzanie wyboru tawnikéw sqddw powszechnych.

11. Obstuga Biuletynu Informaciji Publicznej w zakresie dziatania Biura Rady.

12 .Prowadzenie spraw dotyczgcych szkolen i wyjazddw stuzbowych Radnych.

13. Sporzgdzanie okresowych sprawozdan statystycznych dotyczgcych Radnych .

14. Obstuga i nadzér merytoryczny nad systemem elekironicznej obstugi Rady Gminy.

15. Inne prace zlecone przez Przewodniczacego Rady i Wéjta Gminy.

16. Archiwizowanie dokumentdw,

VL. Renta Planistyczna

1) wszczynanie i prowadzenie postepowan o naliczenie jednorazowej optaty z tytutu wzrostu
wartosci nieruchomosci w zwigzku ze zmiang miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

2) wszczynanie i prowadzenie postepowan o zaptate odszkodowania stronom w zwigzku ze
zmniejszeniem sie wartosci nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

VIL. Wspélpraca z Organizacjami pozarzgdowymi

1) przygotowanie Rocznego Programu Wspdtpracy z Organizacjami Pozarzgdowymi i innymi
uprawnionymi podmiotami,

2) wspdtpraca finansowa i pozafinansowa z organizacjami pozarzgdowymi,

3) przygotowanie i przeprowadzenie otwartych konkurséw ofert,
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2)
3)
4)
5)

6)

7)

4) zlecanie organizacjom zadan publicznych w innych trybach,

5) nadzér nad wykonywaniem przez organizacje zadanh zleconych,

6) kontrola prawidtowego wykonania zleconych zadanh publicznych,

7) sprawozdanie z wspdtpracy z organizacjami pozarzgdowymi za dany rok.

Vill.  Wspélnoty gruntowe w tym lesne

1) nadzér nad dziatalnosciq wspdlnot gruntowych,
a) przyjmowanie zawiadomien o ogdlnym zebraniu cztonkdw wspdinoty,
b) przyjmowanie protokotdw i sprawozdan z ogdlnych zebran cztonkdw wspdinoty,
¢) analiza podjetych przez spdtke uchwat,

2) postepowanie w sprawach o utworzenie spotki przymusowej,

3) zatwierdzanie planu zagospodarowania i regulaminu uzytkowania gruntéw i urzgdzeh
spotki,

4) wprowadzanie w przedstawionych planach oraz w regulaminie zmian i uzupetnien
vzasadnionych wzgledami gospodarczymi,

5) zatwierdzanie wykazu zalegtosci dituznikdw spdtki, bedgcego podstawqg wystawienia
tytutdw wykonawczych poszczegdlnym diuznikom spoiki.

IX. Ocena merytoryczna kandydata

. Czes¢ pisemna — test jednokrotnego wyboru ztozony z 20 pytan dotyczgcych zagadnieh

objetych zakresem ogtoszenia o naborze. O terminie testu kandydaci poinformowani zostang

telefonicznie.

. Czes¢ ustna z kandydatami ktérzy zdaii test - rozmowa kwadlifikacyjna. O terminie rozmowy

kandydaci poinformowani zostang telefonicznie.

X. Wymagane dokumenty formalne:

list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru

zyciorys /CV/

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgce;j sie o zatrudnienie,

kopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie srednie, posiadanie innych uprawnien
kopie dokumentdéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy
zaswiadczenia o zatrudnieniu)- dokument fakultatywny

kopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadane umiejetnodci (kursy specjalistyczne, studia
podyplomowe itp.)- dokument fakuliatywny

kopia dowodu fub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢ oraz poswiadczojgcego

obywatelstwo kandydata



8} o$wiadczenie kandydata o nastepujgcej tredci: ,,Oswiadczam, ze nie bytam/bytem

?)

10

-~

skazana/skazany prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestepstiwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe™

oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych

oSwiadczenie o stanie zdrowia pozwaladjgcym na wykonywanie pracy na stanowisku

urzedniczym.

XI. Dodatkowe informacje:

e kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata

za zgodnos¢ z oryginatem

Xll. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Koscielisko (dziennik podawczy lub sekretariat) lub pocztg na adres: Urzgd Gminy Koscielisko,

34-511 Koscielisko, ul. Nedzy- Kubinca 101

z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze mtodszego referenta - obstuga Rady

i wspélpraca z organizacjami pozarzgdowymi w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie
Gminy Koscielisko".

w terminie _do dnia 29 luty 2024r. do godz.12.00 /liczy sie data wptywu do UG Koscielisko/

UWAGI
Kandydaci, ktérzy spetniq wymagania wskazane powyzej jako niezbedne oraz ztozg komplet

dokumentdw potwierdzajgcych i wymaganych w niniejszej procedurze zostang dopuszczeni
do kolejnego etapu.

Il etapem bedzie test sprawdzajgcy wiedze,

Il etapem bedzie rozmowa kwalifikacyjna, do ktérej zostang dopuszczeni kandydaci, kidrzy
na tescie sprawdzajgcym uzyskali wynik minimum 60%.

O ferminie i miejscu testu oraz rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci bedg informowani
telefonicznie.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w ramach procedury naboru
nie podlegajg zwrotowi.

Dokumenty aplikacyjne osdb, ktore w procesie naboru zakwalifikujg sie do dalszego etapu

i zostang umieszczone w protokole, bedqg stanowity zatgcznik do protokotu



Z przeprowadzonego naboru.

- Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy po wyzej wymienionym terminie, jak rowniez nie
spetnigjgce wymogdw formalnych nie bedq rozpatrywane i w przypadku nie odebrania ich
osobiscie do 30 dni — zostang komisyjnie zniszczone.

- Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone nie bedqg powiadamiane,

- Informacja z listg kandydatéw spetiajgcych wymogi formalne zostanie umieszczona na
tablicy ogtoszen Urzedu Gminy iw BIP do 01.03.2024r.

- Lastrzega sie prawo nie wybrania zadnego kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne; list motywacyjny, szczegétowe CV powinny by¢é
opatrzone klauzulg: Wyrazam zgodq na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutaciji
zgodnie z zgodnie rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady z 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
ustawq z dnia 10 maja z 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019 r. poz. 1781
ze zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (t.j. Dz.U.
z2022r. poz. 530)

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy
dotgczy¢ ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane bezpodrednio przez kandydata albo

biuro ttumaczen, albo ttumacza przysiegtego

* w zatqczeniu druk kwestionariusza osobowego

Roman Krupa



Klauzula informacyjna RODO

Klauzula zgody i klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy

Klavzula Zgody

Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdinego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. {Dz. Urz.
UE L 119 z 04.05.2016) z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (1. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781)
oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 530) wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w  ofercie pracy dia potrzeb  aktuaine]
i przysztych rekrutacii niezbednych do redlizacji procesu rekrutacii.

Czes¢ informacyjna

Igodnie z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE} 2016/679z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.
UE. L Nr 119 2 04.05.2016), (RODO} Administrator Danych przekazuje nastepujgce informacie:

1.  Administratorem danych osobowych przetwarzanych przez Urzgd Gminy w Koscielisku jest Wojt Gminy
Koscielisko, siedziba: ul. Nedzy-Kubinca 101, 34-511 Koscielisko, tel. 18 20 23 400 wew. 202, e-mail:
sekretariat@aminakoscielisko.pl

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych tel. 18 20 23 400 wew. 305 lub 18 20 23 445 — e-mail:

prawnicy@gminakoscielisko.pl
3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedq dla potrzeb aktualnej i przysztych rekrutacii - na podstawie Art. 6

ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu
Pracy z dnia 26 czerwca 1974r.

4. Pani/Pana  dane osobowe przechowywane bedq przez  okres  rekrutacii  /  okies  fej
i przysztych rekrutacji / przez okres 2 lat wyznaczony przez Administratora.

5.  Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedq wytgcznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepisdw prawa oraz podmioty wspotpracujgce w procesie rekrutacii.

6. Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnigecia zgody w dowolnym momencie.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

8. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostatym zakresie jest
dobrowolne.

9. Pani/Pana dane bedq przetwarzane w sposdb zautomatyzowany w tym réwniez w formie profilowania.
Zautomatyzowane podejmowanie decyzji bedzie odbywato sie na zasadach okreslonych w regulaminie

rekrutacii, konsekwencjq takiego przetwarzania bedzie kontakt tylko z wybranymi kandydatami.
* niepotrzebne skresli¢



KWESTIONARIUSZ DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE. O ZATRUDNIENIE

L. Imie (imionay) i nazwisko

2 Data urodzenia

3. Dane kontaktowe

(wskazane przez osobe ubiegajgce] o zatrudnieni

4 Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym stanowisku)

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

rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy i umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia [gdy jest ono niezbedne do wykonywania

pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcodw oraz zajmowane stanowiska pracy)
7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z

przepisdw szczegdinych

miejscowos¢ i datay) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



