URZAD GMINY WYMIAREI
68-131 WYMIARKI, ul. Ksigcia Witolda 5
tel. 68 360 40 45, tel flax 68 360 40 62
NIP 924-16-01-378, REGON 000539450

woi. lubuskia

~ WOJT GMINY WYMIARKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
REFERENT W REFERACIE ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZYM

Na podstawie art. 6 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. 0 pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22022, poz. 530) WOJT GMINY WYMIARKI ogfasza nabér na stanowisko urzednicze —
» Referenta w Referacie Administracyjno - Gospodarczym”.

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Wymiarki
ul. Ksiecia Witolda 5
68-131 Wymiarki

Data ogtoszenia naboru: 11 maja 2023 r.
Termin sktadania dokumentéw: 23 maja 2023 r.
Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

Osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie winna spelniac nastepujace wymagania:

1. Wymagania niezbgdne od kandydatow :

1) obywatelstwo polskie,
2) wyksztatcenie wyzsze -preferowane z zakresu bezpieczenstwa ,obrony cywilne i zarzadzania
kryzysowego
3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z peini praw publicznych,
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
5) nieposzlakowana opinia;
6) preferowane doswiadczenie zawodowe — posiada , co najmniej 3 letni staz pracy w jednostkach
samorzadu terytorialnego, stuzbach mundurowych,
7) znajomos¢ przepiséw prawa: ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o zarzadzaniu kryzysowym ustawy o ochronie informacji nigjawnych,
ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz rozporzgdzen
wykonawczych, ustawy o stanie wyjatkowym, ustawy Prawo o$wiatowe, ustawy prawo zamowier
publicznych, ustawy o drogach publicznych i przepisach wykonawczych, ustawy Kodeks
postepowania administracyjnego.

8) posiada umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych, tym:

- aplikacji biurowych: edytora tekstow ,

- programu komunikacyjnego do zarzadzania poczta elektroniczng ( np. Outlook Expres, Poczta
Ustugi Windows Live),

- systemu informatycznego ePUAP.

2. Wymagania dodatkowe:
a) umiejetnosci planowania i organizowania wiasnej pracy,
b) umiejetnos¢ rozwigzywania problemow,
c) umiejgtnosc redagowania pism urzedowych
d) umiejetnosé pracy w zespole,
e) dyspozycyjnosc, kreatywnose, komunikatywno$¢, odpowiedzialnosé za wykonywana prace



f) biegta znajomos¢ obstugi komputera,

g) posiadanie umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych (telefon, kserokopiarka, skaner itp.).
h) umiejetnos¢ obstugi interesanta,

) prawo jazdy kat. B.

3 Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych na
rzecz obrony,

2) sporzadzanie planu akcji kurierskiej w zakresie rejonow i tras bezposredniego doreczenia kart
powotania adresata,

3) prowadzenie rejestracji obywateli polskich na potrzeby zafozenia ewidencji wojskowej oraz
prowadzenia w tym wykonywanie czynnosci w ramach kwalifikacji wojskowych, {.:
- Sporzadzanie wykazu oséb do kwalifikacji wojskowej,
- sprawdzanie tozsamosci 0sob podlegajacych stawieniu si¢ do kwalifikacji wojskowej

4) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego tj.:

- sporzgdzanie gminnego planu zarzadzania kryzysowego i jego systematyczna aktualizacja,

- koordynowanie realizacji zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego w tym opracowanie
| prowadzenie stosownej dokumentacji,

d)prowadzenie magazynu OC,

6) prowadzenie spraw i zadan Zwigzanych z udzielaniem pierwszej pomocy i wykonywaniem
czynno$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacii pracownikéw, zgodnie z przepisami
0 ochronie przeciwpozarowej, kodeksu pracy i innych przepisow obowigzujgcych w tym zakresie,

7) sporzadzanie biezacych analiz, sprawozdar Jinformacji i programéw w zakresie prowadzonych
spraw,

8) wspotpraca przy przekazywaniu obowigzujgcych powiadomien organom wojskowym o zmianie
miejsca zamieszkania mezczyzn i kobiet podlegajacych obowiazkowi wojskowemu,

9) branie udziatu w szkoleniach ,éwiczeniach i treningach z zakresu obrony cywilnej ,organizowanych
przez organ nadrzedny,

10) wspolpraca z innymi organami administracji rzadowej, samorzadowej organami kontroli
organizacjami spotecznymi w zakresie obrony cywilnej,

11) wspéluczestniczenie w przygotowaniu projektu budzetu w zakresie o$wiaty, w tym dotacji dla
szkot samorzadowych ,przygotowanie opracowan statystycznych, w tym z zakresu Systemu
Informaciji Oswiatowej,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, przebudowa, remontami biezgcymi utrzymaniem
drég gminnych oraz znajdujacych sie w ich ciagu przepustow iinnych obiektow drogowych,

13) przeprowadzanie kontroli realizacji obowigzkow wiascicieli nieruchomosci w  zakresie
pozbywania sie nieczystoéci cieklych oraz pozbywania sig zebranych na terenie nieruchomosci
odpadéw komunalnych,

14) prowadzenie spraw zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych oraz
zarzadzen Kierownika Urzedu w tym zakresie.



4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- stanowisko przeznaczone jest dla pracownika administraci biurowej,
-obstuga komputera oraz urzadzen biurowych,
- kontakt z klientami zewnetrznymi,
- praca jednozmianowa w peinym wymiarze czasu pracy. Mozliwa praca w terenie.
- forma zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig zatrudnienia na czas
nieokrelony (pierwsza umowa na stanowisku urzedniczym bedzie zawarta na czas okreélony)
- wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernik 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych ( Dz. U. z 2021 r. poz. 1960ze zm. ) oraz Zarzadzeniem
Wojta Gminy Wymiarki z dnia 12.grudnia w sprawie wprowadzenia Regulaminu Wynagradzania
Pracownikéw Urzedu Gminy w Wymiarkach.
- rodzaj pracy - praca biurowa, przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
- miejsce pracy: Urzad Gminy w Wymiarkach, 68-131 ul. Wymiarki, ul. Ksigcia Witolda 5.
- planowane zatrudnienie po 1 czerwca 2023 r.
5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.
Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Wymiarkach w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia, jest nizszy niz 6%.
6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) oswiadczenie dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
3) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej
| zajmowanych stanowiskach ( wlasnorecznie podpisane) oraz klauzula o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych muszg byé opatrzone wiasnorecznym podpisem.
4) kserokopia_dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie ( kser dowodu osobistego)
5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw
publicznych, oraz ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (zapytanie o niekaralnosci
wymagane po ewentualnym zatrudnieniu),
7) kopie $wiadectw pracy dokumentujacych dotychczasowy staz pracy lub zaéwiadczenie o zatrudnieniu
w przypadku kontynuacji zatrudnienia.
8) kopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnos$c, jezeli kandydat zamierza skorzystac
Z uprawnien, o ktorych mowa w art.13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych,
9) kopig dyplomu, $wiadectwa lub zaswiadczenia potwierdzajacego wyksztatcenie potwierdzajace
wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;
10)oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pefni praw publicznych,
11) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwskazar zdrowotnych do zajmowanego stanowiska:
12) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie nie pozostawaé
w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie obowiazkow w wymiarze 1 etatu:
13) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane ewentualne kwalifikacje i umiejetnosci,
- 0swiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci , Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych tj. Urzad Gminy Wymiarki
dla potrzeb niezbednych do realizacji naboru na stanowisko Referenta w Referacie




Administracyjno — Gospodarczym Urzedu Gminy Wymiarki. Dane osobowe podaje dobrowolnie
i oswiadczam, ze s3 zgodne z prawd3”

Wymagane o$wiadczenia osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie oraz list motywacyjny musza by¢
opatrzone datg i podpisane wlasnorecznie. Brak wymaganego podpisu kandydata dyskwalifikuje
ofertg z dalszej procedury naboru.

Dokumenty przedstawione w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone na jezyk polski przez tlumacza
przysiegtego.

Kandydaci spetniajacy wymagania formaine okreslone w ogloszeniu o naborze, zostang telefonicznie
powiadomieni o terminie i migjscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego.

Kandydatom niespefniajacym wymagan formalnych, zostang zwrdcone dokumenty aplikacyjne za
poSrednictwem urzedu pocztowego.

7. Miejsce i termin ztozenia dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie osobiscie w sekretariacie Urzedu
(I pigtro pokdj nr 3) lub przesta¢ poczta na adres Urzedu Gminy Wymiarki, ul. Ksiecia Witolda 5,

68-131 Wymiarki. Termin skiadania dokumentéw aplikacyjnych 23 maja 2023 r., do godz. 14:00

( decyduje data wptywu do Urzedu , nie data nadania ) z dopiskiem

» Oferta pracy na stanowisko Referenta w Referacie Administracyjno - Gospodarczym Urzedu
Gminy Wymiarki” do dnia 23 maja 2023 r., do godziny 14:00.

Aplikacje, ktére wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne beda powiadomieni telefonicznie o terminie

i miejscu rozpoczecia |l etapu.

8. Informacje dodatkowe:

1.Niniejsze ogloszenie opublikowane zostanie w BIP Urzedu Gminy Wymiarki oraz umieszczone na
tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Wymiarki.

2.Przed zawarciem umowy o prace kandydat wyloniony w drodze naboru przedktada pracodawcy:
zaSwiadczenie lekarza medycyny pracy potwierdzajace fakt przeciwskazan do wykonywania pracy na
stanowisku( skierowanie wystawia pracodawca).

3. Ziozone w naborze dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacii zostang
dotgczone do jego akt osobowych.

4. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginalu ,zapytanie o
udzielenie informacji o osobie z Krajowego Rejestru Karnego”

Informacja o wynikach naboru bedzie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Wymiarki.

Wymiarki, dnia 11.05.2023 . .




KLAUZULA INFORMACYINA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 119.1 2 04.05.2016)
informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Wymiarki z siedzibg w Wymiarkach (68-131) przy ulicy
Ksiecia Witolda 5. Z administratorem mozna skontaktowac sie mailowo: sekretariat@wymiarki.pl lub pisemnie na adres
siedziby administratora.

2) Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowac sig mailowo: iod @wymiarki.pl

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji, na podstawie ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz na podstawie
zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO) w przypadku danych dotyczacych zdrowia.

4) W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyzej, dane osobowe moga by¢ udostepniane
innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych osobowych, na podstawie przepiséw prawa.

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres trzech miesigcy od zakoriczenia przyjmowania
dokumentow.

6) Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich
danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawia zgody przed jej cofnieciem.

7) Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
ul. Stawki 2 00-193 Warszawa.

8) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu rozpatrzenia kandydatury w ramach
prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji, o ktérych mowa w art. 22! §1 Kodeksu Pracy oraz ustawie z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych spowoduje, ze ztozona oferta pracy nie bedzie rozpatrywana.




