ZARZADZENIE NR 22.2023
WOJTA GMINY SZYPLISZKI

z dnia 7 grudnia 2023 .

w sprawie ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze Podinspektor ds.
organizacyjnych, obstugi organéw gminy i rolnictwa

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 40 z pézn. zm.) w zwigzku z art. 11 ust. 1i 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych (t.j. Dz. U.

z 2022 r. poz. 530) oraz § 4 Zarzadzenia Nr 2.2023 Wdjta Gminy Szypliszki
z dnia 1 marca 2023 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Szypliszki, zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze Podinspektor ds.
organizacyjnych, obstugi organéw gminy i rolnictwa.

8§ 2. Ogtoszenie o konkursie stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

8§ 3. Ogtoszenie o konkursie zamieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Szypliszki i na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy
Szypliszki.

8 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
Wojt Gminy

mgr inz. Mariusz Grygienc
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 22.2023
Wodjta Gminy Szypliszki
z dnia 7 grudnia 2023 r.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze Podinspektor ds.
organizacyjnych, obstugi organéw gminy i rolnictwa

Wojt Gminy Szypliszki
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektor ds. organizacyjnych, obstugi organéw gminy i rolnictwa

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Szypliszki, ul. Suwalska 21, 16-411 Szypliszki
II. Okreslenie stanowiska pracy:
1. Podinspektor ds. organizacyjnych, obstugi organéw gminy i rolnictwa.
2. Wymiar czasu pracy: peten etat.

3. Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy Szypliszki, ul.
Suwalska 21, 16-411 Szypliszki.

4. Praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru
czasu pracy.

5. Obstuga urzadzen biurowych.

6. Praca zarowno samodzielna, jak i wymagajaca wspdtpracy z pracownikami
Urzedu, zwigzana z przemieszczaniem sie wewnatrz budynku oraz poza
budynkiem.

7. Bezposrednia i telefoniczna obstuga klientow.
8. Praca pod presjq czasu.

III. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym
zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg
niezbedne, a ktore sq dodatkowe.

Wymagania niezbedne

1) obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegac sie réwniez osoby
nie posiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
z 2022 r. poz. 530),

2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych,
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3) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

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

6) posiadanie dyplomu ukonczenia wyzszych studiéw zawodowych
potwierdzajgcego uzyskanie tytutu zawodowego licencjata, inzyniera lub
magistra,

7) posiadanie co najmniej dwuletniego stazu pracy w urzedach lub
w samorzadowych jednostkach organizacyjnych,

8) dobra znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie, m.in.: ustawy o samorzadzie
gminnym, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy Prawo Zamédwien Publicznych, ustawy o ochronie
danych osobowych, Statutu Gminy,

9) znajomos¢ obstugi komputera.

Wymagania dodatkowe

1) znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej,

2) posiadanie prawa jazdy kat. B,

3) samodzielnos$¢, kreatywnos¢, komunikatywnosc¢ i dobra organizacja pracy,
4) umiejetnos¢ pracy w zespole i pracy pod presjg czasu.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie punktu konsultacyjno-informacyjnego , Czyste Powietrze”
w szczegoblnosci:

- udzielanie informacji o programie osobom zainteresowanym ztozeniem
wniosku o dofinansowanie,

- wsparcie Wnioskodawcow w zakresie przygotowania i wypetniania wnioskow
o dofinansowanie, w tym pod katem spetnienia wymagan okreslonych
W programie,

- prowadzenie dziatan majacych na celu propagowanie Programu,
- przekazywanie wnioskow o dofinansowanie do WFOSiGW,
- organizacja spotkan informacyjnych o zasadach Programu dla mieszkancéw,

- pomoc Wnioskodawcom przy rozliczaniu przyznanego dofinansowania, w tym
przy poprawnym wypetnianiu wnioskow o ptatnosc¢ oraz kompletowaniu
wymaganych zatacznikow.

2. Obstuga organow Gminy, w szczegolnosci:

- przygotowywanie, organizacja i obstuga posiedzen Rady i Komisji Rady,
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- posredniczenie w przeptywie informacji miedzy Radg, Komisjami Rady oraz
Wojtem,
- prowadzenie rejestru uchwat Rady, wnioskdéw i opinii Komisji Rady, interpelacji

radnych oraz postulatow i wnioskéw wyborcow oraz czuwanie nad
terminowoscig zatatwiania spraw,

- obstuga dyzuréw Przewodniczacego Rady,

- sporzadzanie protokotdw z posiedzen Rady i Komisji,

- przekazywanie do realizacji uchwat Rady odpowiednim stanowiskom pracy,
- terminowe przekazywanie organom nadzoru uchwat podjetych przez Rade,

- przekazywanie do publikacji w Wojewddzkim Dzienniku Urzedowym oraz
ogtaszanie na tablicy informacyjnej Urzedu uchwat Rady,

- udzielanie pomocy radom soteckim i sottysom w prowadzeniu dziatalnosci na
rzecz zaspokajania potrzeb mieszkancow,

- prowadzenie dokumentacji z zebran wiejskich,

- przygotowywanie pomieszczen i obstuga, w tym protokotowanie, spotkan
i zebran organizowanych przez Wdéjta i Przewodniczgcego Rady,

3. Prowadzenie w postaci elektronicznej zbioru aktéw prawa miejscowego
stanowionych przez gmine.

4. Realizacja zadan wynikajacych z organizowania i przeprowadzania spisdw
rolnych.

5. Zadania w zakresie profilaktyki zdrowotnej skierowane do rolnikéw.
6. Organizacja i obstuga wyboréw do izb rolniczych.

7. Szacowanie strat w rolnictwie, w tym prowadzenie postepowan
w przypadku klesk.

8. Wprowadzanie danych do Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkéw.
IV. Wymagane dokumenty:
1) wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV),
2) wtasnorecznie podpisany list motywacyjny,

3) wypetniony i wtasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

4) kserokopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztatcenie (poswiadczona przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

5) kserokopie innych dodatkowych dokumentdw potwierdzajgcych posiadane
kwalifikacje i umiejetnosci (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$c¢
Z oryginatem),
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6) kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie
i staz pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

9) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na
danym stanowisku pracy,

10) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe lub wazne zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego,

11) o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. 2019 poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530),

12) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc, jezeli kandydat
zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

UWAGA: osoby, ktdére nie spetnia wszystkich wymogoéw niezbednych,
nie zostang dopuszczone do udziatu w prowadzonym postepowaniu.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i kwestionariusz osobowy lub CV
powinny byc¢ opatrzone podpisang wtasnorecznie klauzulg zgody kandydata na
przetwarzanie danych do celdw rekrutacji w brzmieniu:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych przez Wdjta Gminy Szypliszki
na potrzeby przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko urzednicze
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.”

V. Okreslenie terminu i miejsce skltadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢  w zamknietych kopertach
w sekretariacie Urzedu Gminy Szypliszki ul. Suwalska 21, 16 - 411 Szypliszki,
pokdj nr 1 do dnia 18.12.2023 roku w godzinach od 7.00-15.00 z dopiskiem:
.Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora ds. organizacyjnych, obstugi
organéw gminy i rolnictwa”.

VI. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy:
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1. Zgodnie z art.13 ust 1-2 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 uchyleniem dyrektywy 95/45/WE (Dz.Urz. UE L
119 z dnia 04 maja 2016 r.).

2. Administratorem zbieranych i przetwarzanych danych osobowych jest
Urzad Gminy Szypliszki, ul. Suwalska 21, 16-411 Szypliszki.

3. Moze Pan/Pani skontaktowac sie z nami osobiscie, poprzez korespondencje
tradycyjng lub telefonicznie pod numerem 87 565 90 40.

4. W celu uzyskania informacji dotyczacych przetwarzanych przez Urzad
Gminy Szypliszki danych osobowych moze sie Pan/Pani skontaktowac¢ z naszym
Inspektorem Ochrony Danych za posrednictwem korespondencji e-mail
kierowanej na adres: iod@szypliszki.pl.

5. Zbierane dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji zadan
publicznych wynikajacych z przepisow prawa. Przetwarzanie tych danych jest
niezbedne do prawidtowego i sprawnego przebiegu zadan publicznych
realizowanych przez Urzad Gminy Szypliszki.

6. W sytuacjach, gdy podanie lub przekazanie danych osobowych nie jest
konieczne, przystuguje Panu/Pani prawo odmowy podania swych danych lub
prawo niewyrazenia zgody na ich przetwarzanie (w przypadku zadan innych niz
zadania publiczne). Niepodanie przez Pana/Panig danych osobowych lub brak
zgody na ich przetwarzanie bedzie skutkowac brakiem mozliwosci realizacji tych
zadan.

7. W przypadku wyrazenia przez Pana/Panig zgody na przetwarzanie danych
osobowych, moze Pan/Pani wycofac¢ jg w dowolnym momencie. W tym celu
nalezy zwrocic sie pisemnie do Administratora Danych.

8. Pana/Pani dane osobowe bedg przekazywane uprawnionym instytucjom
w szczegodlnosci na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa.
W usprawiedliwionych przypadkach dane te mogq by¢ udostepnione, na
podstawie umow gwarantujgcych bezpieczenstwo danych osobowych,
instytucjom $wiadczacym ustugi serwisowe, gwarancyjne oraz wsparcia
merytorycznego/organizacyjnego.

9. Pana/ Pani dane osobowe bedziemy przetwarzac przez okres niezbedny do
zrealizowania zadania lub zadan w zwigzku z ktérymi zostaty zebrane. Po
zakonczeniu realizacji tych zadan dane osobowe bedg przetwarzane wytacznie
w calach archiwalnych.
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10. Ma Pan/Pani prawo dostepu do tresci podanych danych oraz mozliwos¢ ich
uzupetnienia i aktualizowania. Ma Pan/Pani prawo zada¢ wstrzymania
przetwarzania lub usuniecia danych, ktére zebraliSmy za Pana/Pani zgoda.
Réwnoczesnie ma Pan/Pani prawo do przeniesienia danych osobowych.
Przystuguje Panu/Pani prawo do whniesienia skargi do organu nadzorczego
w przypadku przetwarzania zebranych danych osobowych w sposob sprzeczny
Z rozporzadzeniem RODO.

VII. Inne informacje

1. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,
byt nizszy niz 6%.

2. Postepowanie w sprawie naboru na stanowisko Podinspektora ds.
organizacyjnych, obstugi organéw gminy i rolnictwa przeprowadzi Komisja
Rekrutacyjna powotana Zarzadzeniem Nr 20.2023 Wojta Gminy Szypliszki z dnia
07.12.2023 roku w sprawie powotania Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia
naboru na wolne stanowiska urzednicze: Podinspektora ds. organizacyjnych
i promocji gminy oraz Podinspektora ds. organizacyjnych, obstugi organdéw
gminy i rolnictwa.

3. Postepowanie w sprawie naboru na stanowisko Podinspektora ds.
organizacyjnych, obstugi organdéw gminy i rolnictwa zostanie przeprowadzone
zgodnie z zarzadzeniem Nr 2.2023 Wéjta Gminy Szypliszki z dnia 1.03.2023 roku
w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Szypliszki.

4, Lista osob, ktére spetnity wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu
i zakwalifikowaty sie do dalszego postepowania zostanie ogtoszona dnia
20.12.2023 roku na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy Szypliszki oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Szypliszki
(www.szypliszki.biuletyn.net).

5. Lista zawierac bedzie imiona i nazwiska oraz miejsce zamieszkania
(w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego) nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatow z ktérymi w dniu 28.12.2023 roku od godz. 11.30 w Urzedzie
Gminy Szypliszki pok. nr 10, Komisja Rekrutacyjna przeprowadzi II etap naboru
sktadajqcy sie z testu kwalifikacyjnego i/lub rozmowy kwalifikacyjnej w Urzedzie
Gminy Szypliszki.

6. Kandydaci zakwalifikowani na rozmowe kwalifikacyjnga przed
Komisja nie beda indywidualnie powiadamiani.
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7. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (www.szypliszki.biuletyn.net) oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy Szypliszki niezwtocznie po przeprowadzonym
naborze.

8. Oferty odrzucone nalezy odbierac osobiscie przez zainteresowanych w ciggu
10 dni od dnia ogtoszenia informacji o wynikach naboru w sekretariacie Urzedu
Gminy Szypliszki. W przypadku nieodebrania dokumentdw zostang one
komisyjnie zniszczone.

9. Osoby, ktéorym w wyniku postepowania naboru zostanie przedstawiona
propozycja zatrudnienia sg zobowigzane do ztozenia o$wiadczenia o niekaralnosci
za przestepstwo przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, za przestepstwo przeciwko wymiarowi sprawiedliwosci, za
przestepstwo przeciwko wiarygodnosci dokumentéw, za przestepstwo przeciwko
mieniu, za przestepstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu, za przestepstwo
przeciwko obrotowi pieniedzmi i papierami wartosciowymi lub za przestepstwo
skarbowe.

10. Dodatkowych informacji udziela Sylwia Ostrowska - Sekretarz Gminy -
tel. 87 565 90 40.

Szypliszki, dnia 07.12.2023 rok
Wojt Gminy

mgr inz. Mariusz Grygien¢
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