ZARZADZENIE Nr 38/2022
Wajta Gminy Nurzec-Stacja
z dnia 31 maja 2022 roku

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Nurzec-Stacja

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530) oraz zarzadzenia Nr 15/09 Waéjta Gminy
Nurzec-Stacja z dnia 29 czerwca 2009 roku w sprawie regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Nurzec-Stacja zarzagdzam, co nastepuje:

g 1.

Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze miodszego referenta ds. obstugi rady i j€j
organdw Urzedu Gminy w Nurcu-Stacji.

§ 2.

1, Kandydaci ubiegajacy sie o stanowisko mtodszego referenta ds. obstugi rady i jej
organdw Urzedu Gminy w Nurcu-Stacji winni spetnia¢ warunki okreslone w ogtoszeniu o
naborze, stanowigcym zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.
2. Ogtoszenie 0 naborze zamieszcza sig W:

a) Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Nurzec-Stacja,

b) Tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Nurzec-Stacja.

8 3.

1. W celu wylonienia kandydata na stanowisko, 0 ktdrym mowa w § 1, powotana zostanie
Komisje rekrutacyjna.

2. Komisja pracowac bedzie na zasadach okreslonych w Regulaminie naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Nurzec-Stacja ustalonym Zarzadzeniem Nr
15/09 Wdjta Gminy Nurzec-Stacja z dnia 29 czerwca 2009 r.

3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

§4

1. Wstepna weryfikacja kandydatéw dokonywana jest przez Komisje powotang przez Wojta
Gminy Nurzec-Stacja, na podstawie przediozone] dokumentacji. Celem weryfikacji jest
analiza dokumentéw, poréwnanie danych zawartych w ofercie kandydata z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

2. Weryfikacja koficowa odbedzie sig z zastosowaniem metody testu kwalifikacyjnego oraz
przeprowadzeniem rozmoéw kwalifikacyjnych z kandydatami.

3. Test kwalifikacyjny — wiedzy - czas trwania 40 minut sktadajacy sig z 15 pytan
merytorycznych z zakresu znajomosci aktow prawnych wymienionych w ogtoszeniu 0
naborze na stanowisko pracy. Maksymalna liczba punktow do uzyskania - 15 pkt.

4, Rozmowe z kandydatami przeprowadzajq cztonkowie Komisji na podstawie wczesniej
przygotowanego zestawu pytan.

5. Wszyscy kandydaci odpowiadajg na jednakowe pytania, ustalone przez cztonkow
Komisii.

6. Podczas rozmowy oceniane przez cztonkdw komisji s umiejetnosci kandydatow do
zajmowania konkretnego stanowiska na podstawie 4 ustalonych kryteriow:

- przygotowanie merytoryczne,
- tres¢ i poprawnos¢ wypowiedzi,



- odpornos$¢ na stres,
- umiejetnos¢ prezentacii.
/. Cztonkowie Komisji indywidualnie oceniajg kandydatéw stosujgc do kazdego oceny
punktowe od 1 - 4 wedtug nastepujacej skali:
- 1 - niezadowalajgca,
- 2 - zadowalajaca,
- 3 - dobra,
- 4 - bardzo dobra,
8. Ocena kandydata jest efektem dyskusiji czlonkéw Komisji oraz wymiany opinii — ocena
koncowa jest wspdlna usredniong ocena.
9. Maksymalna liczba punktdw mozliwych do uzyskania podczas rozmowy kwalifikacyjnej
przez kandydata w ocenie Komisji wynosi - 16 pkt.

§ 6.
Informacja o wynikach naboru zostanie niezwtocznie upowszechniona na tablicy ogtoszen w

siedzibie Urzedu Gminy Nurzec-Stacja w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Nurzec-Stacja www.bip.ug.nurzec.wrotapodlasia.pl .

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

DA
LOT]



Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 38/2022
Wajta Gminy Nurzec-Stacja
z dnia 31 maja 2022 r.
Wojt Gminy Nurzec-Stacja
ogtasza nabor na stanowisko urzednicze: mtodszego referenta ds. obstugi rady i jej
organdw Urzedu Gminy w Nurcu-Stacji

I. Wymagania niezbedne:
Kandydatem moze by¢ osoba, ktora:

a) jest obywatelem polskim,

b) posiada wyksztatcenie wyzsze,

c) posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

d) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e) cieszy sie nieposzlakowana opinig,

f) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

g) praktyczng znajomos¢ obstugi komputera z systemem Windows, w tym aplikacji
biurowych .

II. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ ustaw:
a) o pracownikach samorzgdowych i o samorzgdzie gminnym,
b) Kodeks postepowania administracyjnego,
c) o dostepie do informacji publicznej,
d) o petycjach,
e) o podatku akcyzowym w zakresie obrotu paliwami,
f) o zamdwieniach publicznych,
g) prawo o ochronie srodowiska,

2) komunikatywnosc, rzetelnosc i odpowiedzialno$¢, umiejetnosc pracy w zespole.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku ds. obstugi rady i jej organow
w Urzedzie Gminy w Nurcu-Stacji :

1) zapewnienia obstugi kancelaryjno-technicznej i warunkow obstugi Rady i jej Komisji,

2) przygotowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Wojta oraz
projektéw uchwat i innych niezbednych materiatéw przedktadanych pod obrady Rady
oraz Komisji Rady,

3) prowadzenie zbioru przepisow gminnych,

4) ewidencjonowanie uchwat i innych aktoéw Rady oraz wnioskdw Komisji oraz
koordynowanie ich realizacji,

5) wykonywanie czynnosci zapewniajacych Przewodniczacemu Rady realizacje jego
zadan i uprawnien,

6) zapewnienie obstugi dziatalnosci samorzgdow wiejskich,

7) realizacja zadan zwigzanych z wyborami i referendami, wyborami fawnikow do sadow
oraz wyborami w samorzadach wiejskich,

8) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o udostepnienie informacji publicznej oraz
rejestru wnioskow,

9) prowadzenie spraw z zakresu ustawy 0 petycjach,

10)prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem stuzby zdrowia na terenie gminy,
nalezacych do obowigzkéw gminy okreslonych przepisami,

11) nadzér nad dziatalnoscig Gminnego Osrodka Upowszechniania Kultury oraz
wspotdziatanie w zakresie dziatalnosci kulturalnej i sportowej z instytucjami



realizujgcymi zadnia gminy,

12) prowadzenie rejestru instytuciji kultury z terenu Gminy,

13) prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen i imprez masowych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi w zakresie
zaopatrywania kottowni budynkdw bedgcych w dyspozycji urzedu w olej opatowy,
ewidencjonowanie stanu i rozliczanie zuzycia,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawania nazw ulicom, miejscowosciom i
numeracji nieruchomosci,

16) przygotowywanie projektéw porozumier | umow, ktdrych zawarcie wynika z
dziatalnosci organdw Gminy,

17) przygotowywanie projektdw odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,

18) prowadzenie spraw zwigzanych w zakresie wspodtpracy z organizacjami
pozarzadowymi oraz klubami sportowymi,

19) wykonywanie zadan wspdlnych realizowanych przez komdrki organizacyjne i
samodzielne stanowiska pracy zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy
Nurzec-Stacja,

20) prowadzenie spraw w zakresie ochrony $rodowiska nalezacych do zadan gminy,

21) opracowywanie projektéw gminnych programéw ochrony srodowiska,

22) naliczanie optat za korzystanie ze érodowiska bedacych zobowigzaniami gminy,

23) podejmowanie zadan w zakresie wprowadzania form ochrony srodowiska,

24)Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona przyrody i zabytkdw.

IV. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy (do pobrania na stronie WWW.bip.ug.nurzec.wrotapodlasia.pl
lub w Urzedzie Gminy, p.5) — wzdr zat. Nr 1 do ogtoszenia,

3) kserokopie $wiadectw badz dyplomdw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

4) kserokopie $wiadectw pracy (jezeli kandydat posiada),

5) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach (jezeli kandydat
posiada),

6) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o niekaralnosci za umyéine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe —
wz0r zat. Nr 2 do ogtoszenia,

7) Kandydat, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 3a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022,
poz. 530) jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnoéé.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

1) Praca jednozmianowa w siedzibie Urzedu Gminy w Nurcu-Stacji - I pietro oraz poza
budynkiem. Stanowisko pracy w pomieszczeniu niedostosowanym do wdzkow
inwalidzkich. Ciggi komunikacyjne w budynku oraz drzwi do pomieszczen
uniemozliwiajg poruszanie sie wdzkiem inwalidzkim. W budynku znajduja sie toalety
0 matej powierzchni uzytkowej i waskich drzwiach.

2) Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace w petnym
wymiarze ztym, ze pierwsza umowa zawarta bedzie na czas SciSle okreslony
nie dfuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoécia wczesniejszego rozwigzania stosunku
pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

3) Dobowa norma czasu pracy w Urzedzie Gminy w Nurcu-Stacji wynosi 8 godzin,
natomiast tygodniowa norma czasu pracy wynosi 40 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy od poniedziatku do pigtku, w godzinach 7,30 - 15,30.



4) Wynagrodzenie wyptacane jest z dotu w okresach miesiecznych do dnia 28 kazdego
miesigca w godzinach pracy, a jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wypfaca sie w dniu poprzednim.

W przypadku osoby podejmujacej po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym
osobe taka kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej na okres do 3 miesigcy.
Stuzba przygotowawcza koAczy sie egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu
koAczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika.

h
—

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Nurzec-Stacja w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze
jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zapieczetowanej kopercie
osobiécie w siedzibie Urzedu Gminy Nurzec-Stacja, pok. nr 5 w godz. 7°° — 153 lub poczta
na adres: Urzad Gminy Nurzec-Stacja, ul. Zerczycka 33, 17-330 Nurzec-Stacja, z dopiskiem:

, Dotyczy naboru na stanowisko ds. obstugi rady i jej organow Urzedzie
Gminy w Nurcu-Stacji ”, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 14 czerwca 2022 r.
do godz. 153° (decyduje faktyczna data zlozenia/wptywu do urzedu)

W przypadku ofert przesytanych poczta nalezy uwzglednic¢ czas dojscia przesytki
pocztowej w terminie okreslonym w ogfoszeniu 0 naborze. Oferty przestane poczta
elektroniczng nie bedg rozpatrywane.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy Nurzec-Stacja po wyzej okreslonym
terminie lub niekompletne nie bedg rozpatrywane.

VII. Informacje dodatkowe

1) Wykaz kandydatéw spetniajacych wymogi formalne i terminy kolejnych etapow
naboru bedg ogtaszane wytacznie: na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy
Nurzec-Stacja oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Nurzec-Stacja
www.bip.ug.nurzec.wrotapodiasia.pl w zaktadce ,, Nabory na wolne stanowiska
pracy”.

2) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej: www.bip.uag.nurzec.wrotapodlasia.pl oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Nurzec-Stacja.




Zatacznik Nr 1
do ogtoszenia o naborze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ] SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (iMion@) i NAZWISKO ....cueviiiiiiesiesiete ettt ettt

3. Data UrOGZENIA .....covvieieiiieecie ettt

......................................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

KLAUZULA INFORMACYINA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb 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) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Nurzec-Stacja z siedzibg
w Nurcu-Stacji, ul. Zerczycka 33;

2) dane kontaktowe do inspektora ochrony danych w Urzedzie Gminy Nurzec-Stacja: adres
e-mail: iod@nurzec-stacja.eu;




3)

4)

5)

6)

/)
8)

9)

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji
na stanowisko ds. obstugi rady i jej organdw w Urzedzie Gminy w Nurcu-Stacji na
podstawie art. 6 ust 1 lit. c i e oraz art. 9 ust. 2 lit. b ogdinego rozporzadzenia;

Dostep do panstwa danych osobowych bedg posiadali upowaznieni pracownicy Urzedu
Gminy w Nurcu-Stacji oraz inne podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych
na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa;

dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowej;

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres zgodny z przepisami prawa
(Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukciji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67);

posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych;

ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza
przepisy ogolnego rozporzgdzenia;

podanie przez Panstwa danych osobowych jest warunkiem ustawowym, niezbednym dla
celéw zwigzanych z przeprowadzeniem procesu rekrutacji na stanowisko ds. obstugi rady
i jej organdéw; nie podanie danych wyklucza z procesu rekrutacji;

10)Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany.

(miejscowosc, data) (czytelny podpis kandydata)



Zatgcznik Nr 2
do ogtoszenia o naborze

OSWIADCZENIE

W zwigzku z ubieganiem sig o zatrudnienie w Urzedzie Gminy Nurzec-Stacja na stanowisku:

(nazwa stanowiska urzedniczego)

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej z art. 233 § 1 ustawy z dnia 06.06.1997 r. Kodeks
karny (Dz. U. z 2021, poz. 2345), ktéry stanowi: ,Kto, sktadajac zeznanie majace stuzyc za
dowod w postepowaniu sgdowym lub w innym postepowaniu prowadzonym na podstawie
ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnoéci od 6
miesiecy do lat 8”,

oswiadczam, ze:

- mam petng zdoInosS¢ do czynnosci prawnych i korzystam z petni praw publicznych.
- nie bytem skazany/nie bytam skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyéine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
- posiadam obywatelstwo polskie;
- zapoznatem sig / zapoznatam sie z Klauzulg informacyjng dla kandydatéw biorgcych udziat

W naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Nurcu-Stadiji,
- Ze dane zawarte w ofercie sg prawdziwe.

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji zgodnie z

Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych 0sobowych
I w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdine rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) — zwanego dalej RODO oraz ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530).

............................................................................................................................

(miejsce i data ztoZenia oswiadczenia) (czytelny podpis osoby skfadajacej oéwiadczenie)



