ZARZADZENIE NR 2/2023
WOJTA GMINY LICHNOWY

z dnia 5 stycznia 2023 r.

w sprawie naboru na wolne stanowisku urzednicze w Urzedzie Gminy
Lichnowy

Na podstawie art.11 ust.1 i art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o0 pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022 r., poz. 530) zarzadzam, co
nastepuje:

8§ 1. Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze mtodszego referenta lub
referenta lub podinspektora lub inspektora ds. organizacyjnych, kadrowych
i administracyjnych w Urzedu Gminy Lichnowy w wymiarze petnego etatu- tresé
ogtoszenia o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Tres¢ ogtoszenia o naborze zamieszcza sie na tablicy ogtoszen Urzedu
Gminy Lichnowy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Lichnowy.

8§ 3. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy
Lichnowy.

8§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Wéjt Gminy Lichnowy

Jan Michalski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 2/2023
Wdjta Gminy Lichnowy
z dnia 5 stycznia 2023 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY LICHNOWY

Celem regulaminu jest ustalenie zasad naboru na stanowisko urzednicze
mtodszego referenta lub referenta lub podinspektora lub inspektora ds.
organizacyjnych, kadrowych lub administracyjnych w Urzedzie Gminy Lichnowy
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.

Rozdziat I

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne
stanowisko urzednicze

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podjat Wéjt Gminy Lichnowy
w zwigzku z zaistnieniem okolicznosci powodujacych powstanie wolnego
stanowiska urzedniczego spowodowanego awansem wewnetrznym
dotychczasowego pracownika zajmujacego w/w stanowisko pracy.

Rozdziat I1
Powotanie komisji rekrutacyjnej

1. W celu przeprowadzenia procedury rekrutacyjnej powotuje sie Komisje
Rekrutacyjng w sktadzie:

a) Anna Kunkel - Sekretarz Gminy Lichnowy — Przewodniczaca Komisji,

b) Anna Karkusiewicz - podinspektor ds. organizacyjnych, kadrowych
i administracyjnych - Cztonek,

c) Iwona Mtodzinska - inspektor ds. bezpieczenstwa publicznego, dziatalnosci
gospodarczej, kultury
i sportu.

2. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne
stanowisko pracy.

Rozdziat III
Etapy naboru

1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2. Sktadanie dokumentdow aplikacyjnych.

3. Wstepna selekcja kandydatéw - analiza formalna dokumentéw
aplikacyjnych zgodnie
z wymogami okreslonymi w gtoszeniu o naborze.
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4. Selekcja koncowa.

5. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.

6. Ogtoszenie wynikdéw naboru.

Rozdziat IV
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Ogtoszenie o naborze na w/w stanowisko zostato umieszczone w Biuletynie
Informacji Publicznej UG Lichnowy oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy
Lichnowy.

Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

1. Od dnia ogtoszenia do dnia 16 stycznia 2023 r. do godz. 15.30
odbywac sie bedzie przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie :

1) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz
wszelkie dodatkowe umiejetnosci przydatne do pracy na w/w stanowisku,

2) kserokopie Swiadectw pracy,
3) kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — podpisany odrecznie,

4) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych - podpisane odrecznie,

5) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe - podpisane odrecznie,

6) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych podanych dobrowolnie oraz podpisana klauzula informacyjna -
podpisane odrecznie,

7) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku,
gdy kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a
ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

Rozdziat VI
Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych
1. Analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu sie przez komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.
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3. Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi ( niezbednymi i dodatkowymi) okreslonymi
W ogtoszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentow jest podjecie decyzji o dopuszczeniu
kandydata do dalszej czesci postepowania tj. rozmowy kwalifikacyjnej z zakresu
okreslonego w ogtoszeniu
o konkursie.

Rozdziat VII
Selekcja koncowa kandydatow

1. Selekcja koncowa kandydatow spetniajgcych wymagania formalne
dokonana bedzie na podstawie oceny punktowej stopnia spetnienia przez
kandydatow wymogow formalnych oraz po odbyciu rozmowy kwalifikacyjnej
z kazdym z uczestnikow postepowania.

2. Ustala sie nastepujacq skale punktowg stopnia spetnienia wymogéw
formalnych :

a) wyksztatcenie:
- $rednie - 2 pkt
- wyzsze - 4 pkt
- wyzsze lub $rednie w kierunku okreslonym jako preferowany w ogtoszeniu
o naborze - 1 pkt.

b) staz pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych na stanowisku
urzedniczym lub pomocniczym o podobnym charakterze - 1 pkt

c) znajomos¢ przepisdOw prawa wskazanych w ogtoszeniu - od 0 do 10 pkt.

3. Kazde kryterium nalezy oceni¢ oddzielnie w stosunku do poszczegdlnych
kandydatow na podstawie przedstawionej dokumentacji i rozmowy
kwalifikacyjnej biorac pod uwage ustalong skale punktowa.

4. Indywidualne wyniki oceny sporzadza sie (odrebnie dla kazdego kandydata)
na formularzu

,Karta oceny stopnia spetnienia wymagan , stanowigcym zatacznik Nr 1.

5. W drugim etapie selekcji koicowej kandydatow przeprowadza sie rozmowe
kwalifikacyjng, podczas ktérej dokonuje sie sprawdzenia znajomosci przepiséw
prawa wskazanych
w ogtoszeniu o naborze jako wymagania niezbedne. W wyniku tej czesci
konkursu kandydat moze uzyskac od 0 do 10 pkt, przy czym, aby kandydat
przeszedt drugi etap musi uzyskacd
z tej czesci min. 5 pkt.
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6. Po przeprowadzeniu rozmowy Komisja dokonuje zbiorczego zestawienia
ocen kandydatéw uzyskanych w I oraz II etapie. Na tej podstawie dokonuje
wyboru kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdziat VIII
Ogtoszenie wynikow

Po przeprowadzonej selekcji koncowej Komisja wybiera kandydata, ktéry
uzyskat najwyzsza liczbe punktow.

Rozdziat IX

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne
stanowisko urzednicze

1. Po zakonczeniu procedury naboru Komisja sporzgadza protokot.
2. Protokdt zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu
cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem
kandydatow niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzonego naboru stosuje sie
przepis art.13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzgadowych, przedstawianych
kierownikowi jednostki,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych
wymagania formalne,

c) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru,
e) sktad komisji przeprowadzajacej nabdr.
3. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
Rozdziat X
Informacja o wynikach naboru

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie niezwtocznie po
przeprowadzonym naborze przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu
oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej
3 miesiecy.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt 1 zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
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d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo podanie przyczyn nie wytonienia
zadnego kandydata.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy ogtoszen
urzedu przez okres co najmniej 3 miesiecy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu
3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatéw
wymienionych w protokole tego naboru.

5. Wzér pozytywnej informacji o wynikach naboru stanowi zatgcznik nr 3,
wzor negatywnej informacji o wynikach naboru stanowi zatacznik Nr 4 do
niniejszego zarzadzenia.

Rozdziat XI
Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie
rekrutacji zostang dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewybranych, ale umieszczonych
w protokole naboru bedg przechowywane przez okres 3 m-cy od zakonczenia
procedury naboru — po tym czasie nieodebrane podlegajg komisyjnemu
Zniszczeniu.

3. Dokumenty aplikacyjne osdb niewybranych do zatrudnienia i nieujetych
w protokole naboru nie odebrane w ciggu 30 dni od zakoriczenia procedury
naboru podlegajg komisyjnemu zniszczeniu.
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Zatacznik Nr 1 do Zatgcznika Nr 1
KARTA OCENY STOPNIA SPELNIENIA WYMAGAN

(2= 1 0 /8 - 1 O

Kandydata/tki na stanowisko ds. organizacyjnych, kadrowych
i administracyjnych w Urzedzie Gminy Lichnowy

Lp. Kryteria i zasady przyznawania punktow Punkty
przyznane przez
Komisje
1. I etap

- wyksztatcenie $rednie — 2 pkt
-wyksztatcenie wyzsze - 4 pkt

- wyksztalcenie $rednie lub wyzsze w kierunku okreslonym jako
preferowany w ogtoszeniu o naborze - 1 pkt

- staz pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych na
stanowisku urzedniczym lub pomocniczym o podobnym charakterze -
1 pkt

3. II etap - Rozmowa kwalifikacyjna

- znajomos$¢ zagadnien wskazanych w ogltoszeniu o naborze 0-10 pkt,
przy czym aby kandydat przeszedt drugi etap musi uzyskac z
rozmowy kwalifikacyjnej

5 pkt
4,
Suma uzyskanych punktéw w I etapie
5.
Suma uzyskanych punktéw w II etapie konkursu
6.
taczna ilo$¢ uzyskanych punktow
Podpisy cztonkow Komisji:
/1) N
P N
) I
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Zatacznik Nr 2 do Zatgcznika Nr 1

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO
PRACY
W URZEDZIE GMINY LICHNOWY

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na stanowisko urzednicze

aplikacje przestato ........cccceeeeeins kandydatow.

2. W wyniku wstepnej selekcji kandydatéw do II etapu konkursu tj. do
rozmowy kwalifikacyjnej dopuszczono ...................... kandydatow spetniajacych
wymagania formalne.

3. Komisja w skfadzie:

et eeeeeeeeeeeeEeeeeeeeeeaesteeeeeeeeiiesteeeeeeeaaatetteeeeeaaa———reaeeeaaanreeeeeeeaannnrneeees po dokonaniu
selekcji aplikacji zgodnie z Zarzadzeniem Wéjta Gminy Lichnowy Nr ..........
zdnia ..o

a) wybrata nastepujacych kandydatéw, uszeregowanych wedtug stopnia
spetnienia przez nich kryteriéw okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

Lp. Imie i nazwisko Adres

1.

b) nie dokonata wyboru zadnego kandydata — uzasadnienie :
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Zataczniki do protokotu:
1) Karty oceny stopnia spetnienia wymagan
Protokét sporzadzit:

ZaAtWICIAZIt & oo

( podpis kierownika jednostki)
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Zatacznik Nr 3 do Zatgcznika Nr 1
INFORMACIJA O WYNIKACH NABORU

1) =1 8 [0 1A= 2o N UTTT TR RR PR

Informujemy, iz w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisku
zostat/a wybrany/a

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

( data i podpis Przewodniczgcego Komisji rekrutacyjnej)
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Zatacznik Nr 4 do Zatgcznika Nr 1
INFORMACIJA O WYNIKACH NABORU

Stanowisko

Informujemy, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Lichnowy do zatrudnienia na
stanowisku

................................................... . hie zostat wytoniony zaden kandydat.
Uzasadnienie:

( data i podpis Przewodniczgacego Komisji rekrutacyjnej)
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 2/2023
Wdjta Gminy Lichnowy
z dnia 5 stycznia 2023 r.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wojt Gminy Lichnowy
Ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

miodszego referenta lub referenta lub podinspektora lub inspektora
ds. organizacyjnych, kadrowych i administracyjnych
w Urzedzie Gminy Lichnowy
w wymiarze petnego etatu

I. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie lub inne po spetnieniu wymagan wskazanych
w art.11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

2. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.
5. Wyksztatcenie i staz pracy:
1) miodszy referent
-wyksztatcenie Srednie,
2) referent
- wyksztatcenie s$rednie i minimum 2-letni udokumentowany staz pracy,
3) podinspektor
- wyksztatcenie srednie i 3 -letni udokumentowany staz pracy
lub
- wyksztatcenie wyzsze
4) inspektor:
- wyksztatcenie srednie i minimum 5-letni udokumentowany staz pracy
lub
- wyksztatcenie wyzsze i minimum 3-letni udokumentowany staz pracy.

6. Znajomosc¢ przepiséw prawa:
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a) ustawy o samorzadzie gminnym,
b) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
c) ustawa o pracownikach samorzadowych,
d) ustawy Kodeks pracy.
7. Umiejetnos¢ obstugi programéw pakietu MS Office.
II. Wymagania dodatkowe:

1. W przypadku wymogu wyksztatcenia (Sredniego lub wyzszego) preferowane
bedzie wyksztatcenie: administracyjne, ekonomiczne, z zakresu zarzadzania.

2. W przypadku wymogu stazu pracy preferowane bedzie doswiadczenie
w pracy na stanowisku urzedniczym lub pomocniczym o podobnym charakterze
w jednostkach sektora finanséw publicznych.

3. Samodzielnos¢, umiejetnosé pracy w zespole, pod presjg czasu, odpornosc
na stres, rzetelnos¢, doktfadnosc.

4. Gotowosc¢ do poszerzania wiedzy i podnoszenia kwalifikacji.
5. Posiadanie prawa jazdy kat. B
III. Zakres zadan wykonywanych na w/w stanowisku:

1. Dokonywanie wszelkich czynnosci, w tym przede wszystkim
kancelaryjnych, zwigzanych z obstugq sekretariatu Urzedu.

2. Obstuga Rady Gminy i Komisji Rady Gminy :
a) protokotowanie posiedzen Komisji i Rady,

b) przygotowywanie pod wzgledem organizacyjnym posiedzen Komisji i Rady,
dostarczanie zawiadomien o terminach posiedzen wraz z projektami uchwat.

3. Prowadzenie biblioteki zaktadowej.
4. Nadzér nad mieniem ruchomym i nieruchomym Urzedu.

5. Nadzér nad utrzymaniem porzadku i estetyki w budynku Urzedu oraz na
terenie posesji wokdét Urzedu.

6. Planowanie rocznych dochodéw i wydatkéw rzeczowych Urzedu.
7. Zaopatrzenie materiatowo-techniczne Urzedu na cele administracyjne.

8. Realizacja okreslonych w planie rzeczowym Urzedu zakupdw materiatéw
trwatych i nietrwatych, ustug materialnych i niematerialnych oraz czuwanie nad
racjonalng i oszczedng gospodarka srodkami rzeczowymi.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem mienia w Urzedzie
( ubezpieczenie mienia).

10. Zamawianie prasy oraz ksigzek do biblioteki zaktadowej.
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11. Zamawianie oraz prowadzenie rejestrow: pieczeci i urzadzen biurowych.
12. Zlecanie okresowych konserwacji urzadzen biurowych.

13. Gospodarka drukami, formularzami i sprzetem biurowym.

14. Gospodarka odziezg ochronna.

15. Nadzorowanie i rozliczanie z wykonywanych obowigzkéw pracownikéw
obstugi Urzedu.

16. Wspdtdziatanie z organami Scigania i wymiarem sprawiedliwosci
w zakresie administrowania wykonania kary grzywny zamienionej na prace
spotecznie uzyteczna.

17. Administrowanie wykonania prac spotecznie uzytecznych wykonywanych
przez bezrobotnych w ramach porozumien podpisywanych ze starosta.

18. Sprawy bezrobocia na terenie gminy.

19. Prowadzenie kadr pracownikéw zatrudnionych w ramach aktywnych form
zwalczania bezrobocia oraz stazystéw, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie akt osobowych i petnej dokumentacji kadrowej w/w pracownikéw

4

b) uaktualnianie dokumentacji instruktazowej bhp i szkolen stanowiskowych,
c) przygotowanie dokumentacji dla pracownikéw odchodzacych na emeryture
i rente,

d) przydzielanie i egzekwowanie stosowania przez pracownikéw odziezy
roboczej, srodkéw ochrony indywidualnej oraz srodkéw czystosci,

e) organizowanie szkolen stanowiskowych.
20. Prowadzenie magazynu materiatdw biurowych i kancelaryjnych Urzedu.
21. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

22. Prowadzenie ewidencji pojazdéw (rozliczanie kart drogowych, zuzycia
paliwa, zlecenia na wyjazdy itp.).

23. Prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania.

24. Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw bhp i p.poz
w Urzedzie, w tym:

a) przestrzeganie praw i obowigzkow pracownikow w zakresie bhp,
b) prowadzenie ewidencji wypadkdow przy pracy i chordb zawodowych,
c) profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami,

d) nadzoru i kontroli warunkéw pracy,
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e) nadzér nad przydzielaniem i egzekwowanie stosowania przez pracownikéw
odziezy roboczej i sSrodkéw ochrony indywidualnej,

f) organizacji pracy i stanowisk pracy,
g) eliminacji zrodet czynnikdw niebezpiecznych i szkodliwych w pracy,

h) dbania o stan techniczny pomieszczen statej pracy ( z uwzglednieniem
wysokosci, powierzchni, oswietlenia, wentylacji i ogrzewania pomieszczen),

i) utrzymanie estetyki i prawidtowego stanu technicznego pomieszczen
higieniczno-sanitarnych,

j) organizowanie szkolen wstepnych i nadzér nad organizacjg szkolen
okresowych,

k) motywowanie pracownikéw do bezpiecznych zachowan w procesach pracy,

|) zapewnienie ochrony przeciwpozarowej ( w tym m.in. eksploatacja sprzetu
p.poz, oznakowanie i wyznaczanie drég ewakuacyjnych),

m) analizy i oceny zagrozen czynnikami szkodliwymi dla zdrowia, ucigzliwymi
i niebezpiecznymi.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Stosunek pracy pracownika samorzagdowego zatrudnionego na podstawie
uMowy 0 prace nawigzuje sie na czas nieokreslony lub na czas okreslony.
W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, pierwszg umowe o prace zawiera sie na czas okreslony, nie dtuzszy
niz 6 miesiecy i w tym czasie pracownik odbywa tzw. stuzbe przygotowawcza.

2. Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

3. Miejsce pracy: budynek Urzedu Gminy Lichnowy, usytuowanie stanowiska
pracy na I pietrze w pomieszczeniu przystosowanym do pracy biurowej,
specyfika pracy wymaga przemieszczania sie wewnatrz budynku (miedzy
pietrami); budynek obecnie nie jest wyposazony w winde.

4. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

5. Praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy, od
poniedziatku do pigtku od 7.30 do 15.30.

6. Praca zwigzana z bezposrednim kontaktem z pracownikami Urzedu,
interesantami, wykonawcami itd.

7. Charakter wykonywanych obowigzkéw wymaga wysokiego poziomu
samodzielnosci, odpornosci na stres oraz kontaktu bezposredniego
i telefonicznego z klientami.

V. Dodatkowe informacje
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Informacja wynikajaca z art.13 ust.2 pkt 4b) ustawy z dnia 21 listopada
2008 r.
o pracownikach samorzgadowych - w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Urzedzie Gminy Lichnowy w rozumieniu przepiséow ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wyniost
ponizej 6%.

VI. Wymagane dokumenty

Oferty zawierajgce:

1. List motywacyjny z podaniem adresu poczty elektronicznej i/lub numeru
telefonu kontaktowego - podpisany odrecznie.

2. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz
wszelkie dodatkowe umiejetnosci przydatne do pracy na w/w stanowisku,

3. Kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentdw potwierdzajgcych
okresy zatrudnienia.

4. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie — podpisany
odrecznie

5. Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych - podpisany odrecznie.

6. Oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe - podpisane odrecznie

7. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych podanych dobrowolnie oraz podpisana klauzula informacyjna -
podpisane odrecznie.

8. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku, gdy
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy
Lichnowy do dnia 16.01.2023 br. do godziny 15:30. Oferty mozna
rowniez przesytac poczta na adres: Urzad Gminy Lichnowy, ul. Tczewska
6 82-224 Lichnowy (decyduje data i godzina wplywu oferty do
sekretariatu Urzedu).

Wszystkie kserokopie dokumentow powinny by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginalem przez co nalezy rozumiec
kserokopie dokumentu zawierajaca klauzule ,,za zgodnos¢ z oryginalem”
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umieszczong na kazdej stronie dokumentow wraz z data i czytelnym
podpisem kandydata.

Brak wymaganego podpisu pod jakimkolwiek dokumentem lub
poswiadczenia za zgodnos¢ z oryginalem dyskwalifikuje oferte z dalszej
procedury naboru.

Dodatkowe informacje

W przypadku zatrudnienia w wyniku konkursu w Urzedzie Gminy Lichnowy,
kandydat zobowigzany jest do przedtozenia zaswiadczenia o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego. O spetnieniu wymogow formalnych
i zakwalifikowaniu do kolejnego etapu postepowania rekrutacyjnego kandydaci
beda informowani drogq elektroniczng na podany adres e-mail lub telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Lichnowy oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Lichnowy (I pietro budynku).

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu Gminy Lichnowy po uptywie terminu
wskazanego w ogtoszeniu nie bedg rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego
w Urzedzie Gminy Lichnowy zostang dotgczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewybranych, ale umieszczonych
w protokole naboru bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od zakonczenia
procedury naboru - po tym czasie nieodebrane podlegajg komisyjnemu
zniszczeniu. Dokumenty aplikacyjne oséb niewybranych do zatrudnienia
i nieujetych w protokole naboru nie odebrane w ciggu 30 dni od zakonczenia
procedury naboru podlegajg komisyjnemu zniszczeniu.

Klauzula informacyjna:

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych, dalej: RODO) podajemy ponizsze informacje

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie
Gminy Lichnowy jest Wojt Gminy Lichnowy, z siedzibg przy ul. Tczewskiej 6 82-
224 Lichnowy, tel. 55271-27-23, e-mail : sekreatriat@lichnowy.pl.

2. W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych
oraz przystugujgcymi Pani/Panu w zwigzku z tym uprawnieniami mozna
kontaktowac sie z wyznaczonym w Urzedzie Gminy Lichnowy Inspektorem
Ochrony Danych Osobowych. Dane kontaktowe inspektora: adres e-mail
iod@lichnowy.pl.
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3. Przetwarzanie Pani/Pana danych odbywa sie na podstawie art.6 ust.1 lit.
a,b oraz c ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych ( RODO),
ustawy z dnia 26.06.1974r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21.11.2008 r.

o pracownikach samorzadowych w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego
tj.:

1) na podstawie zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie danych
nie wymienionych w art.22 tj. art. 221§ lustawyKodeks pracy oraz ustawy
o pracownikach samorzadowych i w tym zakresie podstawg ich przetwarzania
jest art.6 ust.1 lit. a RODO,

2) na podstawie przepisow prawa w zakresie okreslonym w art. 221§
lustawyKodeks pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych i w tym
zakresie podstawg ich przetwarzania jest art.6 ust.1 lit. ¢ RODO,

3) w celu podjecia dziatarn wymaganych prawem niezbednych przed zawarciem
umowy i w tym zakresie podstawg ich przetwarzania jest art.6 ust.1 lit. b
RODO,

4. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem prawnym
stanowigcym warunek uczestniczenia w procesie rekrutacji na wolne stanowisko
urzednicze. Podanie danych osobowych nie wynikajacych z przepiséw jest
dobrowolne ale brak ich podania moze mie¢ wptyw na ocene ztozonej przez
Panig/pana aplikacji.

5. Pani/Pana dane nie bedg udostepniane wytgcznie podmiotom uprawnionym
na podstawie obowigzujacych przepisdw prawa. W przypadku wygrania konkursu
Pani/Pana dane osobowe w zakresie imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania
( tylko nazwa miejscowosci) zostang umieszczone w Biuletynie Informaciji
Publicznej Urzedu Gminy Lichnowy oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Lichnowy.

6. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane jedynie w okresie
niezbednym do spetnienia celu, dla ktérego zostaty zebrane w oparciu
o0 obowigzujgce Administratora przepisy tj. dokumenty aplikacyjne kandydata
wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Gminy Lichnowy zostang
dotgczone do jego akt osobowych ( po zakonczeniu roku kalendarzowego
w ktérym ustanie stosunek pracy dokumenty przechowuje sie przez 50 lat).
Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewybranych, ale umieszczonych
w protokole naboru bedg przechowywane przez okres 3 m-cy od zakonczenia
procedury naboru — po tym czasie nieodebrane podlegajg komisyjnemu
zniszczeniu. Dokumenty aplikacyjne oséb niewybranych do zatrudnienia
i nieujetych w protokole naboru nie odebrane w ciggu 30 dni od zakonczenia
procedury naboru podlegajg komisyjnemu zniszczeniu.
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7. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych ma Pan/Pani
prawo do zadania od administratora dostepu do nich, ich sprostowania,
ograniczenia przetwarzania danych lub ich usuniecia. Wniesienie zadania
usuniecia danych jest rownoznaczne z rezygnacjg z udziatu w procesie rekrutaciji.
Ma Pani/Pan prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych wykraczajacych
poza wymagania okreslone przepisami prawa. W przypadku stwierdzenia
naruszenia przepiséw RODO podczas przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi wobec ich
przetwarzania do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, z siedzibg
w Warszawie przy ul. Stawki 2.

8. Pani/Pana dane osobowe nie bedq przetwarzane w sposéb
zautomatyzowany. Pani/Pana dane nie bedg profilowane.

Wojt Gminy Lichnowy
/-/ Jan Michalski
Dokumenty do pobrania:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
2) oswiadczenia do celdw rekrutacji oraz zgoda na przetwarzanie danych
osobowych,
3) klauzula informacyjna.
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