ZARZADZENIE NR 46/24
WOJTA GMINY KONOPNICA

z dnia 14 maja 2024 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Kierownika Referatu Rozwoju
Gospodarczego, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska

Na podstawie art. 11 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
72022 r. poz. 530) oraz Zarzadzenia Nr 238/10 W¢jta Gminy Konopnica z dnia 15 wrzesnia 2010 r. w sprawie
ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Konopnica zmienionego zarzadzeniem Nr 109/16 Wdjta Gminy Konopnica z dnia
27 stycznia 2016 r., W6jt Gminy Konopnica zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. 1. Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze Kierownika Referatu Rozwoju Gospodarczego,
Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska w Urzedzie Gminy Konopnica.

2. Ogloszenie podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Konopnica oraz wywieszenie na tablicy ogtoszen w budynku Urzedu Gminy Konopnica.

3. Tres¢ ogloszenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Postepowanie w sprawie naboru przeprowadzone zostanie przez Komisje Konkursowa powotana
odrgbnym zarzadzeniem.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Konopnica

Jacek Kurowski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 46/24
Woéjta Gminy Konopnica
z dnia 14 maja 2024 r.

Woéjt Gminy Konopnica oglasza nabor na stanowisko urzednicze Kierownika Referatu Rozwoju
Gospodarczego, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska w Urzedzie Gminy Konopnica

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Konopnica
ul. Rynek 15
98-313 Konopnica

II. Okreslenie stanowiska:

Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego, Gospodarki Komunalnej iOchrony Srodowiska
w Urzedzie Gminy Konopnica

I11. 1.Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata:

- wyksztalcenie wyzsze,

- 4-letni staz pracy,

- posiadanie obywatelstwa polskiego,

- posiadanie petnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umySlne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- dobra znajomos¢ obstugi komputera i pakietu biurowego Microsoft Office,

- znajomo$¢ tematyki administracji publicznej a w szczegdInosci samorzadu gminnego,
- samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

- nieposzlakowana opinia,

- znajomo$¢ ustaw: o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, prawo budowlane, o gospodarce
nieruchomosciami, prawo geodezyjne i kartograficzne, prawo zamdwien publicznych, o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzadowych, o dostgpie do informacji publicznej, o ochronie danych
osobowych, kodeks postepowania administracyjnego,

- prawo jazdy kat. B.

2. Wymagania dodatkowe w stosunku do kandydata:

- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- umiejetnos$¢ organizowania pracy wilasnej,

- odpornos¢ na stres,

- umiejetno$¢ skutecznego komunikowania sie,

- umiejetnos$¢ prawidlowego formutowania decyzji administracyjnych,

- umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy, dyspozycyjnose,

- rzetelnos$¢, kreatywnosc¢, skrupulatno$é, odporno$¢ na stres, wysoka kultura osobista.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym, na ktore prowadzony jest nabor:

1. Kierowanie pracg Referatu oraz sprawowanie nadzoru nad prawidtowym i terminowym realizowaniem
zadan i prowadzonych postepowan.

2. Wnioskowanie o zmiang podziatu zadan pomiedzy pracownikami Referatu.
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3. Informowanie Wdjta o stanie wykonywanych zadan oraz potrzebach zwigzanych z funkcjonowaniem
Referatu.

4. Czuwanie nad terminowym przekazywaniem przez pracownikow materialdw na sesje i posiedzenia
komisji rady oraz sprawozdan z realizacji uchwat oraz innych sprawozdan wymaganych przepisami prawa.

5. Prowadzenie okresowych ocen pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

6. Nadzor nad przygotowywaniem, wdrazaniem, aktualizowaniem strategicznych dokumentéw rozwoju
gminy, wtym Strategii Rozwoju Gminy Konopnica oraz koordynacja prac zwigzanych ze
sprawozdawczoscig w tym zakresie.

7. Realizowanie przepisow ustawy Prawo Zamowien Publicznych, wtym organizowanie
i przeprowadzanie przetargéw oraz innych trybow udzielania zamowien publicznych.

8. Przygotowywanie i organizowanie prac w zakresie robdt publicznych i prac interwencyjnych.

9. Wspolpraca z instytucjami i podmiotami wspierajacymi lub wspotfinansujgcymi inwestycje w gminie.
10. Prowadzenie ewidencji obiektow turystycznych.

11. Opracowywanie programéw wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem, rozliczaniem, w tym kontrolg przekazywanych dotacji
na realizacj¢ zadan gminy, zleconych do wykonania w drodze konkursu ofert.

13. Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi na rzecz spotecznosci lokalne;j.
14. Przygotowywanie i rozliczanie wnioskdw o dofinansowanie na zadania inwestycyjne.
15. Nadzoér nad realziacjg inwestycji.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem pracownikow w odziez iobuwie robocze oraz
odziez ochronna.

17. Planowanie i organizacja zaopatrzenia w ciepto i paliwa.

18. Organizacja inadzér nad wykonywaniem kary ograniczenia wolnoSci oraz prac spotecznie
uzytecznych przez skazanych skierowanych przez Sad Rejonowy w Wieluniu.

19. Wykonywanie innych zadan natozonych przepisami prawa nal¢zacych zakresowo do zajmowanego
stanowiska pracy.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym, na ktére prowadzony jest nabér:
1) pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony do 6 miesiecy;

2) kolejna umowa o prace bedzie zawarta na czas nieokreslony, oile pracownik spetni oczekiwania
pracodawcy;

3) umowa o prace w wymiarze 1 etatu;

4) praca administracyjno-biurowa w systemie jednozmianowym, na I pigtrze budynku Urzedu Gminy
Konopnica;
5) stanowisko pracy zwiazane z pracg przy komputerze.

VI. Informacje dodatkowe

W  miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych wynosi powyzej 6%.

Osoby podejmujgce po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, wtym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy zdnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzadowych (Dz. Uz 2022r., poz. 530) zobowigzane s3 do odbycia stuzby
przygotowawczej, trwajacej nie dluzej niz 6 miesigcy 1uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu
koncowego konczacego stuzbe przygotowawcza.

VII. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
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2) zyciorys (CV);
3) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie stazu pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia,
umowy o prace);
5) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplomy, $wiadectwa, zaswiadczenia);

6) kserokopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

7) o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia wymagane bedzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego);

8) o$wiadczenie, o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych;
9) oswiadczenie kandydata o posiadaniu prawa jazdy kad. B;

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéow rekrutacji
oraz o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna stanowiace zatacznik do niniejszego ogloszenia.

List motywacyjny, zyciorys (CV), kwestionariusz osobowy oraz o$wiadczenia musza by¢ wiasnorgcznie
podpisane.

Kopie dokumentoéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem przez
kandydata.

Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie stanowi zatgcznik do ogloszenia o naborze na
w/w stanowisko.

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie dostarczy¢ oryginalne dokumenty do wgladu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Konopnica lub
przesta¢ w terminie do dnia 27.05.2024 r. do godz. 10:00 na adres: Urzad Gminy Konopnica,
ul. Rynek 15, 98-313 Konopnica w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko
Kierownika Referatu Rozwoju Gospodarczego, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
w Urzedzie Gminy Konopnica”. Za date zlozenia dokumentow liczy si¢ data wplywu dokumenéw do
Urzedu.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub beda niekompletne nie bgda
rozpatrywane.

Planowany termin otwarcia ofert 27.05.2024 r. o godz. 12:00.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j
Urzegdu Gminy Konopnica oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Konopnica.

VIILI. Inne informacje:
Komisja Rekrutacyjna powotana przez Wojta Gminy Konopnica dziata dwuetapowo:

I etap — zapoznanie si¢ z dokumentami zlozonymi przez kandydatow, ustalenie czy zostaly spetnione
kryteria formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatéw dopuszczonych do
drugiego etapu postepowania.

I etap — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni pisemnie, e-mailem lub telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Osoba upowazniona do udzielania dodatkowych informacji: Dorota Borczyk — Inspektor ds. oswiaty,
tel. 43/842 44 19 wew. 105, pok. nr 5.
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Zatacznik Nr 1 do Zalacznika Nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (IMIiONA) 1 NAZWISKO ...eeiiuriiiiiiieeiie ettt et e et e et e e s ae e e s saae e naaeesseeensseeennaeens
2. DaAta UTOAZENIA ..eecuviiieiiieeiieeeiie e etee ettt e et eete e e e teeesaaaeessseeessseeessseesssseeensaeessseeessseeennseeans

3. DANE KONEAKEOWE ..o e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eea e aeeeeeeereannnns

Dane dodatkowe*

A /A - (o131 PSSR
(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)
(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

5. KWalifikacje ZAWOAOWE: ......oeeviiiiiiieiiie ettt e et e et e e eta e e eaeeeenneeeenseeennnes
6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ...........oecvieriieeiiieniieiieeie et
(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow

oraz zajmowane stanowiska pracy)
(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

*  Pracodawca zada podania danych osobowych, o ktérych mowa w pkt 4-6, gdy jest to niezb¢dne do wykonywania

pracy okreslonego rodzaju lub na okre§lonym stanowisku
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Zatacznik Nr 2 do Zalacznika Nr 1

(imi¢ i nazwisko kandydata ubiegajacego si¢
o zatrudnienie)

Oswiadczenie

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad Gminy Konopnica moich dodatkowych danych
osobowych, ktorych podanie nie jest wymogiem ustawowym, zawartych w dostarczonych przeze mnie
dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu zatrudnienia, zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b 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) (Dz. Urz. UE L
119/1) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

(data i podpis kandydata ubiegajgcego si¢ o zatrudnienie)
Klauzula informacyjna

Na podstawie art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdblne rozporzadzenie o ochronie danych zwane dalej RODO), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1
informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Konopnica z siedzibg w
Konopnicy, ul. Rynek 15, 98-313 Konopnica. Kontakt jest mozliwy za pomoca telefonu: 43/8424419;
adresu e-mail: urzad@konopnica.pl; skrytki ePUAP: /101703/skrytka

2. Administrator wyznaczyl inspektora ochrony danych, z ktorym moze si¢ Pani/Pan skontaktowac
poprzez email ambrozik@iod.kepno.pl. Z inspektorem ochrony danych mozna si¢ kontaktowaé we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:

- przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego do Urzedu Gminy w Konopnicy, w zakresie
wskazanym w przepisach prawa pracy na podstawie art. 221 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, zgodnie z art. 6 ust. 1
lit. b RODO,

- wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze w tym m. in. dochodzenia roszczen,
archiwizowania danych — na wypadek potrzeby wykazania faktéw zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c RODO,

- dane do kontaktu (np. telefon, mail), na podstawie wyrazonej dobrowolnie zgody - art. 6 ust. 1 lit a
RODO.

4. Rekrutacja pracownika samorzadowego:

- w przypadku kandydata, ktory wygral nabor dokumenty aplikacyjne zostang wlaczone do jego akt
osobowych 1 przechowywane przez okres zatrudnienia, a nast¢pnie przez 10 lat liczac od poczatku
roku nastepujacego po roku, w ktorym zatrudnienie ustato,

- w przypadku kandydatow odrzuconych w naborze lub niezakwalifikowanych do nastepnego etapu
naboru, dokumenty aplikacyjne zostang wydane zainteresowanym, lub w przypadku gdyby
zainteresowany nie zglosit si¢ po ich odbioér niszczone w sposob nieodwracalny po uptywie miesigca
od dnia opublikowania Informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej,
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- w przypadku kandydatow, ktorzy zostali wpisani do Protokolu z przeprowadzonego naboru,
dokumenty aplikacyjne beda przechowywane przez 3 miesigce od dnia zatrudnienia kandydata, ktory
wygral nabor, a nastgpnie zniszczone w sposob nieodwracalny.

- podczas naboru sg rowniez wytwarzane przez komisje konkursowa/rekrutacyjng inne dokumenty jak
np. lista kandydatow spetniajagcych wymogi formalne w naborze czy protokédt z przeprowadzonego
naboru 1 do tej dokumentacji stosujemy B5 - nie ma potrzeby ani uzasadnienia przechowywania
catosci dokumentacji kandydata, jezeli np. zostat on odrzucony z powodu np. niespetnienia wymogow
formalnych przez kolejne 5 lat - przez 5 lat przechowujemy jedynie dokumentacj¢ wytworzona przez
komisje¢ rekrutacyjna.

5. Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bgda wylacznie podmioty uprawnione do ich uzyskania na
podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, oraz podmioty, z ktérymi Administrator zawarl umowy
powierzenia danych (w tym dostawcy oprogramowania i systemow informatycznych). W przypadku
wytonienia Pani/Pana w wyniku procesu rekrutujgcego do =zatrudnienia na wskazane wyzej
stanowisko urzednicze 1 umieszczenia informacji o wynikach naboru na stronie internetowej Urzedu
Gminy oraz na tablicy w siedzibie Urzegdu Gminy, odbiorcg Pani/Pana danych osobowych beda osoby
korzystajace ze strony internetowej Urzedu Gminuy oraz osoby przebywajace w siedzibie Urzgdu
Gminy Konopnica.

6. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych
danych jest dobrowolne.

7. Administrator doktada wszelkich staran, aby zapewni¢ $rodki fizycznej, technicznej
1 organizacyjnej ochrony danych osobowych przed ich przypadkowym czy nieumys$lnym
zniszczeniem, utratg, zmiang, nieuprawnionym ujawnieniem, wykorzystaniem czy dostepem, zgodnie
ze wszystkimi obowigzujagcymi przepisami. W tym celu zobowiazuje si¢ wlasciwie chroni¢ Pana/i
dane osobowe zgodnie z przyjetymi wewngtrznymi procedurami.

8. Administrator danych nie ma zamiaru przekazywaé danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji mi¢dzynarodowe;.

9. Posiada Pan/i prawo dostgpu do swoich danych osobowych ich sprostowania 1 przenoszenia,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania. W przypadku gdy
przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie zgody przystuguje Pani/i prawo do cofnigcia zgody w
dowolnym momencie, bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

10. Przystuguje Panu/i prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych (na adres Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193
Warszawa), gdy uzna Pan/i, ze przetwarzanie Pana/i danych osobowych narusza przepisy RODO.

11. Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

Oswiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z powyzszg klauzulg informacyjna

(data i podpis kandydata ubiegajgcego si¢ o zatrudnienie)
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