ZARZADZENIE NR 47/22
WOJTA GMINY SADLINKI

z dnia 2 wrze$nia 2022 r.

w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Sadlinkach oraz powolania
i ustalenia skladu osobowego komisji rekrutacyjnej.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z2022r.,
559 zpbézn. zm.), art. 11 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
72022 r. poz. 530) oraz Zarzadzenia Nr 14/2009 W¢jta Gminy Sadlinki z dnia 15 czerwca 2009 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Sadlinki, zarzadzam co
nastgpuje:

§1.
Zarzadzam przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urzednicze — Kierownik Klubu ,,Senior+”
w Sadlinkach w wymiarze 1/2 etatu.

§2.

Ogtoszenie o naborze zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej www.sadlinki.biuletyn.net oraz na
tablicy ogloszen Urzedu Gminy. Tre$§¢ ogloszenia o naborze okreslono w zalaczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§3.

Powoluje si¢ komisje rekrutacyjng do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze, wymienione
w § 1 zarzadzenia w sktadzie:

1) Pan Lukasz Szczepanowski — Zastgpca Wojta — przewodniczacy komisji.
2) Pani Teresa Gadomska — Inspektor ds. organizacyjnych i kadr — sekretarz komis;ji,

3) Pani Aleksandra Kulesz — Kierownik GOPS w Sadlinkach — cztonek komisji,

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcy Wojta.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Sadlinki

Elzbieta Krajewska
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 47/22
Wojta Gminy Sadlinki

z dnia 2 wrze$nia 2022 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Sadlinki oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Sadlinkach, ul. Kwidzynska 12, 82 — 522 Sadlinki.

1. Stanowisko pracy: Kierownik Klubu ,,Senior+” w Sadlinkach. Zatrudnienie w wymiarze 1/2 etatu na
podstawie umowy o prac¢. Praca w siedzibie Klubu ,,Senior+” w Sadlinkach przy ul. Kwidzynskiej 20A,
budynek pigtrowy, schody, winda przyschodowa. Zatrudnienie na stanowisku planuje si¢ od 01 pazdziernika
2022 r.

2. Niezbgdne wymagania od kandydatow:
1) obywatelstwo polskie;
2) nieposzlakowana opinia;
3) posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;

4) brak skazania za umyslne przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

5) wyksztatcenie min. $rednie; preferowane wyksztalcenie wyzsze na kierunkach: pedagogika, pedagogika
specjalna, psychologia, socjologia, politologia i nauki o rodzinie;

6) co najmniej 3 — letni staz pracy w pomocy spotecznej;

7) posiadanie specjalizacji z zakresu organizacji pomocy spotecznej zgodnie zart. 122 ust. 1 ustawy
0 pomocy spolecznej z dnia 12 marca 2004 r.;

8) znajomos¢ funkcjonowania systemu pomocy spotecznej oraz przepisow prawnych dotyczacych pomocy
spotecznej;

9) znajomos$¢ przepisow prawa wymaganych na ww. stanowisku m.in. ustawy z dnia 12 marca 2004 r.
o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2021 1. poz. 2268 z p6ézn. zm.), Programu Wieloletniego ,,Senior +” na
lata 2021 — 2025;

10) wiedza w zakresie przypisanych do stanowiska zadan;
11) odpowiedzialno$¢, sumienno$¢, samodzielnos$¢, umiejetnos$é pracy w zespole;
12) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,
13) osoba cieszaca si¢ nieposzlakowang opinig;
3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) dobra znajomos$¢ obstugi komputera, w tym umiejetnos¢ korzystania z edytorow tekstow iarkuszy
kalkulacyjnych (z pakietu MS Office lub innych);

2) umiegjegtnosé pracy i podejmowania decyzji w sytuacjach kryzysowych;
3) predyspozycje osobowosciowe: wysokie poczucie odpowiedzialnosci, sumienno$¢, komunikatywnos$e,
4) dyspozycyjnos¢, operatywnos¢, doktadnosé, skrupulatnosé;
4. Zadania wykonywane na stanowisku:
1) kierowanie biezaca dziatalnoscig Klubu ,,Senior+”;

2) przygotowanie i realizacja programu dziatalnosci Klubu ,Senior+” oraz prowadzenie stosownej
dokumentacji;
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3) prowadzenie postgpowania proceduralnego zwigzanego z przyjeciem Seniorow lub zrezygnacja
z dalszego udziatu w zajeciach w Klubie;

4) planowanie, ustalanie, analiza wykorzystania budzetu 1irealizacja rocznego budzetu Klubu oraz
prowadzenie stosownej dokumentacji;

5) dokonywanie w ramach budzetu zakupoéw niezb¢dnych do prowadzenia zaj¢¢ 1 funkcjonowania Klubu,

6) sporzadzanie planéw, sprawozdan i informacji wynikajacych zrealizacji zadania wraz z stosowng
dokumentacja,

7) monitorowanie realizacji rocznego planu pracy Klubu ,,Senior+”;
8) odpowiedzialnos¢ za powierzony majatek, w tym realizacje wydatkéw Klubu ,,Senior+”;

9) organizowanie ikoordynowanie spotkan izaje¢ dla seniorow, zaspokajanie potrzeb edukacyjnych,
kulturalnych i rekreacyjnych uczestnikow Klubu;

10) prowadzenie stosownej dokumentacji w zakresie m.in. harmonograméw zaje¢, list obecnosci
uczestnikow Klubu, dokumentacji uczestnikoéw Klubu oraz dokumentacji oséb prowadzacych zajecia;

11) prowadzenie zaje¢ i warsztatow, organizowanie czasu wolnego, prowadzenie kot zainteresowan
w Klubie ,,Senior+”;

12) nawigzywanie i utrzymywanie stalej wspotpracy z osobami prowadzacymi zajecia oraz instytucjami
iorganizacjami, w celu zwickszenia aktywnosci wsrdd uczestnikbw oraz wzmacnianie poczucia
przynaleznosci do spotecznos$ci lokalne;j;

13) pozyskiwanie $rodkéw finansowych z dostepnych programéw pomocowych na biezacg dziatalnosé
Klubu;

14) dbanie o prawidtowe zabezpieczenie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem Klubu;

15) nadzér nad zapewnieniem bezpiecznych i higienicznych warunkéw uczestnictwa w organizowanych
w zajeciach, przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz.;

16) nadzor nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

17) zachowanie tajemnicy stuzbowej i zawodowej w sprawach dotyczacych seniorow.
5. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej;

3) wypekiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wedlug wzoru stanowigcego
zatgcznik do ogloszenia;

4) kopie $wiadectw pracy dokumentujacych staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu;

5) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz dodatkowe kwalifikacje (np.
dyplomy, certyfikaty, s$wiadectwa, rekomendacje itp.);

6) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku pracy;

7) o§wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego Iub umyslne przestgpstwo skarbowe (w przypadku wyboru kandydat
zostanie zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia niekaralnosci z KRK);

8) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;
9) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad danych osobowych kandydata zawartych
w dokumentach skladanych w zwiazku znaborem dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji
i dokumentacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady /UE/ 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
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iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE /RODO/oraz
ustawa z dn. 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

6. Miejsce i termin ztozenia dokumentow

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres Urzedu Gminy

w Sadlinkach ul. Kwidzynska 12, 82 — 522 Sadlinki w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne
stanowisko urzednicze — Kierownik Klubu ,,Senior+” w Sadlinkach” do

dnia 23 wrzeénia 2022 r. do godz. 14% (decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu).

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po okre§lonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.

W ramach rekrutacji osoby spetniajace wymagania niezbedne zostana zaproszone na test z wiedzy ogolnej (z
zakresu patrz: ust. 3).

O zakwalifikowaniu do II etapu naboru — testu i rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang powiadomieni
droga elektroniczng (e-mailem) lub telefonicznie.

Z kandydatem wylonionym w drodze naboru zostanie zawarta umowa o prac¢ na okres 6 miesiecy, a po tym
okresie — w przypadku pozytywnej oceny pracy — zawarta zostanie kolejna umowa.

7. Klauzula Informacyjna.

Na podstawie art. 13 ust. 1 12 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z2016r.
Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze:

1) Administratorem Panstwa danych jest Wojt Gminy w Sadlinki z siedziba przy ul. Kwidzynskiej 12,82-522
Sadlinki, Telefon 55 2757510, Fax: 55 275 77 80, e-mail: urzadgminy@sadlinki.pl ,

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, zktorym mogg si¢ Panstwo kontaktowaé we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu email:
iod@sadlinki.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego. Podanie
innych danych jak na przyklad dane kontaktowe w postaci numeru telefonu lub adresu e-mail jest
dobrowolne i nastgpuje na podstawie Panstwa zgody, ktora moze zosta¢ w dowolnym czasie wycofana.

4) W zwiazku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych stanowia:

a) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z art. 22 § 1 oraz § 3-5 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j.
Dz. U. 22020 r. poz. 1320 z p6zn. zm.) oraz art. 61 11 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530);

b) art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
¢) art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

5) Dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez okres 3 miesigcy od
momentu zakonczenia rekrutacji. W przypadku osoby wylonionej w procesie rekrutacyjnym, z ktora
Administrator zawrze umowe¢ dokumentacja zalaczana jest do Akt osobowych. W przypadku danych
przetwarzanych na podstawie zgody do czasu jej wycofania. W przypadku osoby wytonionej w procesie
rekrutacyjnym, z ktérg Administrator zawrze umow¢ dokumentacja zalaczana jest do Akt osobowych.
W przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody do czasu jej wycofania.

6) Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym nie bedg podlega¢ profilowaniu.

7) Panstwa dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Uni¢ Europejska,
Norwegig, Liechtenstein i Islandig).

8) W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastepujace prawa:
a) prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
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d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
ogo6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO);

e) w zakresie, w jakim podstawa przetwarzania Panstwa danych osobowych jest zgoda, przystuguje Panstwu
prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 § 1 oraz § 3-5 Kodeksu pracy
jak réwniez zustawy z21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Nieprzekazanie danych skutkowa¢ bedzie niemozno$cia
rozpatrzenia Panstwa aplikacji ztozonej w postegpowaniu rekrutacyjnym.

10) Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji, Dane osobowe
beda ujawniane osobom dzialajagcym z upowaznienia administratora, majacym dostep do danych osobowych
1 przetwarzajacym je wylacznie na polecenie administratora. Panstwa dane osobowe moga by¢ przekazane
rowniez podmiotom, ktoére uprawnione sa do ich otrzymania na podstawie przepisow prawa. Ponadto moga
by¢ one ujawnione podmiotom, z ktorymi administrator zawart umowg¢ na §wiadczenie ustug serwisowych
dla systemow informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu, podmiotom $wiadczacym ustugi
doradcze, archiwistyczne, brakowania dokumentacji. W przypadku korespondencji przesylanej droga
listowna odbiorca danych jest dostawca ustug pocztowych.

8. Wskaznik zatrudnienia:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia, wynosi mniej niz 6%.
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