Elektronicznie podpisany przez:
tukasz Adam Szczepanowski
dnia 16 kwietnia 2024 r.

ZARZADZENIE NR 25/24
WOJTA GMINY SADLINKI

z dnia 16 kwietnia 2024 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 (t.j. Dz. U. 22023 r.,
poz. 40 z p6ézn. zm.), art. 11 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
22022 r. poz. 530 z p6ézn. zm.) oraz zarzadzenia Nr 14/2009 Wdjta Gminy Sadlinki z dnia 15 czerwca 2009 r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy Sadlinki,
zarzadzam co nastgpuje:

§1.

Zarzadzam przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego
Urzedu Gminy w Sadlinkach w wymiarze 1/1 etatu.

§2.

Ogloszenie o naborze zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej www.sadlinki.biuletyn.net  oraz
na tablicy ogloszen Urzedu Gminy. Tre$¢ ogloszenia o naborze okreslono w zatgczniku 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 Karolina Czarnowska- Kierownik USC- cztonek komis;ji

2) Pani Teresa Gadomska — Inspektor ds. organizacyjnych i kadr — sekretarz komisji.

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcy Wojta.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zastepca Wojta Gminy Sadlinki

Lukasz Szczepanowski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 25/24
Wojta Gminy Sadlinki
z dnia 16 kwietnia 2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

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

1. Stanowisko pracy: stanowisko urzednicze ds. obronnych i zarzgdzania kryzysowego w Urzedzie Gminy
w Sadlinkach. Zatrudnienie w wymiarze 1/1 etatu na podstawie umowy o prace. Praca w budynku Urzedu
Gminy w Sadlinkach przy ul. Kwidzynskiej 12, budynek pietrowy, schody, bez windy. Pelny wymiar etatu -
40 godzin tygodniowo, praca wykonywana w jednostce, przy zapewnionym dostgpie do stanowiska
komputerowego. Zatrudnienie na stanowisku planuje si¢ od 15 maja 2024r.

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:
1) obywatelstwo polskie;
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

6) dobra znajomo$¢ przepisOw w zakresie, m. in. ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o obronie
ojczyzny, ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy o stanie kleski zywiolowej, ustawy o stanie
wyjatkowym, ustawy o zarzadzaniu kryzysowym, ustawy o ochronie przeciwpozarowej oraz
0 ochotniczych strazach pozarnych, ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi, ustawy o centralnej ewidencji 1iinformacji o dziatalno$ci gospodarczej i punkcie
informacji dla przedsigbiorcy, ustawy o dostepie do informacji publicznej i finansach publicznych; Prawo
o aktach stanu cywilnego, Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o ewidencji ludnosci,
ustawy o dowodach osobistych.

7) dobra znajomos$¢ obstugi komputera.

8) wyksztatcenie wyzsze (lub w trakcie studiow)
3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) prawo jazdy kat. B

2) predyspozycje osobowosciowe: wysokie poczucie odpowiedzialno$ci, sumienno$¢, doktadnose,
terminowos$¢, samodzielno$¢, komunikatywno$¢, dyspozycyjnosé, zaangazowanie, odpornos¢ na stres;

3) umiejetnos¢ pracy i podejmowania decyzji w sytuacjach kryzysowych;

4) znajomo$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dzialania archiwow
zaktadowych.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o obronie Ojczyzny, a w szczegolno$ci:
a) organizacja oraz udziat w przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowych;
b) prowadzenie rejestru 0sob o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowe;.

2. Prowadzenie spraw obronnych, a w szczego6lnosci:
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a) sprawy akcji kurierskie;j;

b) rejestru $wiadczen osobistych i rzeczowych;

¢) prowadzenie dokumentacji Statego Dyzuru Wojta Gminy Sadlinki;

d) prowadzenie dokumentacji stanowiska kierowania Wojta Gminy Sadlinki;
e) opracowywanie planow szkolen, ¢wiczen obronnych i ich wykonanie;

f) opracowanie i aktualizacja planu funkcjonowania Gminy Sadlinki w warunkach zewne¢trznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzagdzaniem kryzysowym.

N

. Realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz nadzor nad wydatkami Ochotniczych Strazy
Pozarnych funkcjonujacych na terenie Gminy.

. Prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci gospodarcze;.
. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

. Koordynacja i realizacja zadan z zakresu informacji niejawnych.

0 3 N W

. Prowadzenie spraw z zakresu urzedu stanu cywilnego, w tym:
a) sporzadzanie zlecen dotyczacych migracji aktow stanu cywilnego na podstawie przyjetych wnioskows;
b) tworzenie i obsluga zlecen w Systemie Rejestrow Panstwowych;
¢) wprowadzanie danych do Systemu Rejestrow Panstwowych;
d) sporzadzanie projektow aktow stanu cywilnego;
e) tworzenie projektéw przypiskéw oraz wzmianek;
f) wydawanie skroconych i zupelnych odpiséw stanu cywilnego na podstawie upowaznienia Wojta;
g) biezaca aktualizacja i usuwanie niezgodnosci w Rejestrze Stanu Cywilnego i Rejestrze PESEL.
9. Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnos$ci i dowodoéw osobistych, w tym:
a) prowadzenie ewidencji ludnosci;
b) przyjmowanie zgloszen i dokonywanie zameldowania oraz wymeldowania oséb;
¢) udostepnianie danych z rejestru PESEL oraz RDO zgodnie z obowigzujacymi przepisani;
d) usuwanie niezgodnos$ci w rejestrze PESEL i RDO;
e) realizowanie zadan zwiazanych z Centralnym Rejestrem Wyborcow;
f) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dowodach osobistych.
Szczegotowe obowiazki okresli zakres czynnosci opracowany przez Wojta Gminy Sadlinki.
5. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej;

3) wypelniony 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 dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatlcenie oraz dodatkowe kwalifikacje
(np. dyplomy, certyfikaty, swiadectwa, rekomendacje itp.);

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

7) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
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(w  przypadku wyboru kandydat zostanie zobowigzany do dostarczenia za$wiadczenia
o niekaralnosci z KRK);

8) o§wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;
9) o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad danych osobowych kandydata zawartych
w dokumentach sktadanych w zwiazku znaborem dla potrzeb niezbgdnych dla jego realizacji
i dokumentacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady /UE/ 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE /RODO/oraz
ustawg z dn. 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych.

6. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.

Oferte 1wszystkie 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 ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego w Urzedzie Gminy w Sadlinkach” do
dnia 29 kwietnia 2024r. do godz. 15°(decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu).

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

W ramach rekrutacji osoby spelniajgce wymagania niezbe¢dne zostang zaproszone na test z wiedzy ogolnej (z
zakresu patrz: ust. 2).

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 osob 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” informujg, Ze:

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

2) Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktéorym moga si¢ Panstwo kontaktowal 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 postepowania rekrutacyjnego.
Podanie innych danych jak na przyktad 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. 2023 1., poz. 1465) oraz art. 61 11 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U. 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 wyltonionej w procesie
rekrutacyjnym, z ktéora Administrator zawrze umowe dokumentacja zalaczana jest do Akt osobowych.
W przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody do czasu jej wycofania.
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6) Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda podlega¢ profilowaniu.

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

8) W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastgpujace 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;

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 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO);

e) w zakresie, w jakim podstawg 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 rowniez zustawy z21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Nieprzekazanie danych skutkowaé bedzie niemoznoscig
rozpatrzenia Panstwa aplikacji ztozonej w postepowaniu 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 dziatajagcym 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 odbiorcg danych jest dostawca ustug pocztowych.

8. Wskaznik zatrudnienia:

Wskaznik zatrudnienia osob 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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