Zarzadzenie Nr 100/2023
Wojta Gminy Skolyszyn

z dnia 15 czerwca 2023 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds. ewidencji
Srodkow trwalych

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U. z 2023 1. poz. 40 z p6zn. zm.) oraz art. 11 ust. 1 i art. 13 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

zarzadzam co nastepuje:

§1
Informuje si¢ 0 wolnym kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz oglaszam nabor na wolne
stanowisko urzednicze podinspektora ds. ewidencji Srodkow trwalych.

§2
Wymagania wobec kandydatow oraz warunki konkursu zostaty okreslone w ogloszeniu
o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze, stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

1. Do przeprowadzenia postgpowania w sprawie naboru na stanowisko, o ktorym mowa
w § 1 niniejszego zarzadzenia powotuje si¢ Komisje Rekrutacyjng w sktadzie:
1) Pawet Gutkowski- Przewodniczacy Komisji,
2) Izabela Jankowska — Zawada — czlonek Komisji,
3) Jacek Kedzior- cztonek Komisji,
4) Anna Hajnosz — cztonek Komisji,
5) Radostaw Ramut- cztonek Komisji.

2. Na podstawie art.29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony danych oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i swobodnego ich przeptywu takich danych oraz
uchwalenia Dyrektywy 95/46/WE zwana dalej RODO, upowazniam ww. czlonkow
Komisji Rekrutacyjnej do przetwarzania danych osobowych osob (kandydatow), ktore
ztozyty dokumenty aplikacyjne w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora ds. ewidencji Srodkéw trwalych.

3. Oceny kandydatow Komisja Rekrutacyjna dokona w oparciu o nastgpujace kryteria i ich
warto$ci punktowe:
1) Dodatkowe kwalifikacje kandydata (0-10 pkt.)
2) Doswiadczenie zawodowe (0-5 pkt.)
3) Znajomos¢ zagadnien na danym stanowisku pracy (0-10 pkt.)
4) Ogolna prezentacja kandydata, w tym komunikatywnos¢, sposob formutowania
wypowiedzi (0-5 pkt.)

4. Za spehienie kryteriow uwaza si¢ uzyskanie co najmniej 20 pkt (min ilo$¢ punktow).

§4
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Wéjt Gminy Skotyszyn
Bogustaw Krecisz



Skotyszyn, dnia 15 czerwca 2023 r.
OA.I11.2110.3.2023
OGLOSZENIE O NABORZE
Wojt Gminy Skotyszyn
oglasza
otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze
podinspektora ds. ewidencji sSrodkow trwatych

w Urzedzie Gminy Skolyszyn, Skolyszyn 12, 38-242 Skolyszyn

I.  Stanowisko pracy: Podinspektor ds. ewidencji Srodkow trwalych
II. Wymagania od kandydata:

1. Wymagania niezbedne od kandydata:
a) wyksztatcenie wyzsze;
b) posiadanie obywatelstwa polskiego;
¢) pehna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;
d) korzystanie z pelni praw publicznych;
e) nie skazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;
g) nieposzlakowana opinia.
2. Wymagania dodatkowe od kandydata:
1) wyksztalcenie wyzsze magisterskie w zakresie kierunkéw ekonomia, prawo,
finanse i rachunkowos¢;
2) znajomos¢ przepisOw, w tym:
a) ustawa o samorzadzie gminnym;
b) ustawa o rachunkowosci;
¢) ustawa o finansach publicznych;
d) ustawa Kodeks postgpowania administracyjnego;
3) dobra znajomos$¢ obstugi komputera;
4) umiejetnos¢ podejmowania decyzji;
5) komunikatywnos¢, umiejetno$¢ pracy w zespole, samodzielnos¢ i kreatywnos¢, dobra
organizacja pracy, rzetelnos$¢, sumienno$¢ i odpowiedzialnos¢.

III.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Podinspektor ds. ewidencji Srodkow
trwalych to m. innymi:
1. prowadzenie ewidencji sktadnikoéw mienia Gminy oraz zmian w tym zakresie,
2. prowadzenie ewidencji ksiegowej S$rodkow trwatych i nietrwatych, prowadzenie
budzetowej ewidencji majatku Gminy i jego weryfikacji ze stanem ksiggowym, w tym
zdiagnozowanie roznic tj. niedoboréw i nadwyzek.



W ramach stanowiska bedzie konieczne prowadzenie puntu doradczego dla mieszkancow
Gminy z programu ,,Czyste Powietrze”, tj.:

1.

udzielanie informacji o Programie ,,Czyste Powietrze” osobom zainteresowanym
ztozeniem Wniosku o dofinansowanie,

podejmowanie dziatan majgcych na celu zidentyfikowanie budynkéw, ktorych
wlascicielami mogliby by¢ potencjalni Wnioskodawcy,

wsparcie wnioskodawcow w zakresie przygotowania wniosku o dofinansowanie,
organizacja spotkan informujacych o zasadach Programow dla mieszkancéw, minimum
jedno w kwartale,

zapewnienie dostgpnosci materiatow promocyjnych,

przekazywanie wnioskodawcom informacji dotyczacych Programu, w tym okre§lonych
w Programie dopuszczalnych warunkéw taczenia dofinansowania przedsiewzigé z
innymi programami finansowanymi ze srodkéw publicznych,

wizyty u mieszkancéw polaczone z oceng obecnego zrddla ciepta i potrzeba jego
wymiany oraz wstepng analizg budynkéw pod katem termomodernizacji,

prowadzenie dziatan majacych na celu promowanie Programu ,,Czyste Powietrze”,
przekazywanie do WFOSiGW wnioskéw o dofinansowanie sktadanych przez
wnioskodawcow w gminie.

Ponadto na stanowisku bedzie wymagane prowadzenie spraw w razie nieobecnos$ci
pracownika z zakresu dzialalnoS$ci gospodarczej, tj.:

1.
2.
3.

prowadzenie systemu CEIDG,

prowadzenie spraw zwigzanych z zakresu dzialalno$ci gospodarcze;j,

realizacja zadan zwigzanych z wpisem, zmiang, zawieszenie, wznowieniem i
wykresleniem wpisu w centralnej ewidencji i informacji o dziatalno$ci gospodarcze;.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku, na ktéry prowadzony jest nabor:

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Skotyszyn, Skotyszyn 12, 38-242 Skotyszyn

Forma zatrudnienia: umowa na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas

nieokreslony, petny wymiar czasu pracy.

Warunki pracy:

SNk

praca na stanowisku obok pracy biurowej wiaze si¢ z wyjazdami stuzbowymi poza teren
biura,

praca wykonywana jest w pozycji siedzacej, a takze stojacej,

praca wigze si¢ z przebywaniem z grupg osob w pomieszczeniach zamknigtych,

praca przy monitorze komputerowym,

praca wymagajaca umieje¢tnosci radzenia sobie z sytuacjami stresujgcymi,

praca wymaga obstugi komputera przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu.

Narzedzia pracy: komputer, drukarka, skaner, kserokopiarka,



V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych
w Urzgdzie Gminy Skotyszyn w miesigcu maju 2023 r. roku wynosit ponad 6 %.

VI. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny z podaniem danych umozliwiajgcych kontakt, tj. adresu, adresu
e-mail lub numeru telefonu (Oryginal),

2. Zyciorys/ curriculum vitae (Oryginal),

3. Zgodnie z zalacznikiem nr 1 do ogloszenia -Kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (Oryginal),

4. Dokumenty potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztatcenia (Kopia),

5. Swiadectwa pracy potwierdzajacy wymagany staz pracy (w przypadku pozostawania w
zatrudnieniu o$wiadczenie kandydata o zatrudnieniu na danym stanowisku pracy
(Kopia),

6. Zgodnie z zalacznikiem nr 2 do ogloszenia (Oryginal) -Oswiadczenie kandydata o:

- posiadaniu obywatelstwa polskiego

- braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

-posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw

publicznych.
7. Inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
(Oryginal),
8. Oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych kandydata do pracy na okreslonym
stanowisku (Oryginal),

9. Zgodnie z zalacznikiem nr 3 do ogloszenia - Klauzula zgody kandydata na
przetwarzanie danych do celéw rekrutacji (Oryginal).

INFORMACJA DLA KANDYDATOW (warunek konieczny):

1. Wszystkie dokumenty, o$wiadczenia, list motywacyjny, cv - powinny by¢
wiasnorecznie podpisane przez kandydata.

2. Kserokopie przedlozonych dokumentow powinny zosta¢ poswiadczone za zgodnos¢ z
oryginatem przez kandydata wtasnorgcznym podpisem.

3. W przypadku braku podpisu lub poswiadczenia przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem dokument bedzie uznawany za niewazny i nie bedzie brany pod uwage.

4. W swojej ofercie kandydat powinien poda¢ nr telefonu i adres e-mail.
5. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze ich niepodanie bedzie
skutkowato odrzuceniem oferty.
6. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone
klauzuly: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz ustawq z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych”
Podanie danych osobowych przez kandydata jest wymogiem ustawowym. Dane osobowe
w dokumentach aplikacyjnych wykraczajace poza dokumenty ustawowo niezbedne beda
przetwarzane wylacznie za zgoda kandydata.



Urzad Gminy Skotyszyn informuje:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Urzad Gminy Skotyszyn,
reprezentowany przez Wojta Gminy Skotyszyn.

2. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym okreslonym
w ogloszeniu o naborze.

3. Informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej oraz tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Skotyszyn.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zostali wskazani jako kolejni kandydaci do
zatrudnienia (do dwoch kolejnych) moga by¢ odebrane osobiScie przez osoby
zainteresowane W ciggu miesigca od dnia zakonczenia procedury naboru.
Po tym czasie zostang zniszczone.

5. Dane 0s6b wskazanych jako kolejni kandydaci do zatrudnienia (do dwoch kolejnych) beda
przechowywane przez okres 3 miesi¢cy od zatrudnienia osoby wytonionej w trakcie naboru,
a nastepnie, jesli nie dojdzie do zatrudnienia tych osob, zostang zniszczone.

VII. Forma skladania dokumentow:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne okreslone w pkt. VI ogloszenia nalezy ztozy¢ (w
zaklejonej kopercie) w Sekretariacie Urzedu Gminy Skotyszyn pokoj nr 9 (I pigtro),
adres: Skotyszyn 12, 38-242 Skotyszyn lub przestac na adres: Urzad Gminy Skotyszyn,
Skotyszyn 12, 38-242 Skotyszyn, w terminie do dnia 26 czerwca 2023 roku
do godz.12.00. Liczy si¢ data wptywu do Urzgdu Gminy Skotyszyn. Aplikacje, ktore
wptyng do Urzedu Gminy Skotyszyn po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Skotyszyn).

2. Na kopercie nalezy zamiesci¢ dopisek ,,Nie otwiera¢” oraz ,,Nabor na wolne
stanowisko urzednicze Podinspektora ds. ewidencji Srodkéw trwalych.”

3. Zitozone dokumenty beda badane pod wzglgdem kompletnosci wymaganych
dokumentow 1 spetnienia przez kandydatéw wymagan na wskazane stanowisko.

4. Dodatkowe informacje na etapie skladania aplikacji mozna uzyska¢ pod numerem
telefonu: 13 44 917 24, osoba do kontaktu: Anna Hajnosz.

VIII.  Nabor bedzie przebiegac nastepujaco:
1. Komisja powotana przez Wojta Gminy Skotyszyn bedzie dziatata dwuetapowo:

Etap I: selekcja wstepna zgloszen kandydatow pod katem spelienia wymogow
formalnych. Osoby spehiajagce wymagania okreSlone wyzej (formalne) zostang
zaproszone do II Etapu rekrutacji jakim jest rozmowa kwalifikacyjna. Informacja
o ocenie formalnej zostanie umieszczona na tablicy ogloszen Urzgdu oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Skotyszyn w zaktadce ,,Nabor na wolne
stanowiska”

Etap II: Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktorzy przeszli Etap pierwszy.
O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie (telefonicznie lub mailowo).



2. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy ogloszen Urzgdu oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Skotyszyn w zaktadce ,,Nabor na
wolne stanowiska”.

3. Z wytonionym w drodze naboru kandydatem zostanie zawarta umowa na czas okreslony
z mozliwoscig dalszego zatrudnienia po uzyskaniu pozytywnej opinii pracodawcy lub
na czas nieokreslony.

4. W przypadku zatrudnienia nalezy dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci
z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do pracy na
ww. stanowisku.

Skotyszyn, dnia 15 czerwca 2023 r.



Zatacznik nr 1 do ogloszenia o naborze — Podinspektor ds. ewidencji srodkéw trwatych

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O

ZATRUDNIENIE
1. Imig (IMIi0NA) 1 NAZWISKO ...ccuviieiiiiieiieiiesieesieecte ettt et et e st esaeesaeesbeesseeseesseesseesssesssenns
2. DaAta UTOAZENIA ...c.veiieniieiieitieieete ettt sttt st b e et e st st ettt et e steeseenteseeeneas
3. Dane KONtAKEOWE ......eeueeiuiiiiiieiieiesiieie ettt ettt et sttt e aes

(wskazane przez osobg¢ ubiegajacg si¢ o zatrudnienie)

4. Woyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okre$lonym StANOWISKIL) ....cceiiiiiiieieie ettt et

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezb¢dne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym StanowisKW) ..........ccoeciieiiierieiiieiece e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezb¢dne do wykonywania pracy
okre§lonego rodzaju lub na okreSlonym stanowisKu) ...........cccveeveerierieiieerieeieenieeseeseeee

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
SZCZEZOIMYCI ..ottt ettt et et e st eente e et e se e st e neeeneeenneens

(miejscowos$¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zatacznik nr 2 do ogloszenia o naborze — Podinspektor ds. ewidencji srodkéw trwatych

Oswiadczenia kandydata

Ja, NIZE] POUPISANY/A....eieeiieeiieiieeiiieieeiie et eete et et ettt ebeessbessaeesbessseessesssaessaessaesssesssesssaesseansanssessseenssesssenes
2 Y (A < WY PSPPSRt
legitymujacy/a si¢ dowodem osobistym seria........................ T et
WYAANYIN PIZEZ.. . eeeveniiiietieteeie et eteete et et e ee e ebes s e esaesesseessenseaseessanseseansensaseensansanssensasesnsensensesnsansenseens
Oswiadczam, ze:

1. Posiadam obywatelstwo polskie/ nie posiadam* obywatelstwa polskiego.

(miejscowoscé, data) (podpis)
Oswiadczani, ze:
2. Swiadomy/a odpowiedzialno$ci karnej wynikajacej z art.233 § 1 Kodeksu karnego za sktadanie
falszywych zeznan, nie bylem/am karany/a za przestepstwa popelione umyS$lnie (w tym

przestepstwa skarbowe).

(miejscowosc, data) (podpis)
Oswiadczam, ze:
3. Posiadam/nie posiadam* pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystam/nie

korzystam z petni praw publicznych.

(miejscowos¢, data) (podpis)

Oswiadczam, ze:

4. Posiadam nieposzlakowang opinig.

(miejscowos¢, data) (podpis)

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 3 do ogloszenia o naborze — Podinspektor ds. ewidencji $rodkow trwalych

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH
OSOBOWYCH

Zgodnie z. art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE - dalej RODO, informujemy, Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzagd Gminy Skotyszyn,
reprezentowany przez Woéjta Gminy Skotyszyn, adres: 38-242 Skotyszyn 12.

2. Administrator powotat inspektora ochrony danych osobowych nadzorujgcego prawidtowosc¢
przetwarzania danych osobowych, z ktorym mozna si¢ skontaktowaé za posrednictwem
e-mail: iod@skolyszyn.pl lub pisemnie na adres siedziby Urzad Gminy Skotyszyn, 38-242
Skotyszyn 12.

3. Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym przepisami prawa pracy lub przepisach
szczegdlnych beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu na podstawie zgody, ktéra moze
zosta¢ odwotana w kazdym czasie.

4. Jezeli w dokumentach zawarte sg szczegodlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9
ust. 1 RODO, konieczna bedzie Pani/Pana zgoda na ich przetwarzanie, ktéora moze zostaé
odwotana w kazdym czasie.

5. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga zostac:

e Uprawnione organy publiczne
e Podmioty wykonujace ustugi niszczenia archiwizacji dokumentow.

6. Dane przechowywane beda przez okres niezbedny do realizacji obecnego procesu rekrutacji.

7. W przypadku braku zatrudnienia Pani/Pana dane zostang zniszczone niezwlocznie po
zakonczeniu procesu rekrutacji, nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od dnia publikacji
ogloszenia o naborze.

8. Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania
i uzupehienia, a takze prawo do ich usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofni¢cia zgody w dowolnym
momencie.

9. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

10. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu
pracy oraz art. 13 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panig/Pana innych
danych jest dobrowolne; podajac inne dane wyraza Pani/Pana zgod¢ na ich przetwarzanie.

11. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda poddawane
profilowaniu oraz nie beda przekazywane do panstwa trzeciego.



Zalacznik nr 3 do ogloszenia o naborze — Podinspektor ds. ewidencji $rodkow trwalych

Po zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna dotyczaca ochrony danych osobowych wyrazam zgodg na
przetwarzanie przez Wojta Gminy Skotyszyn moich danych osobowych na potrzeby przeprowadzenia
procedury naboru na stanowisko podinspektora ds. ewidencji $rodkoéw trwatych, zgodnie

z obowigzujagcymi przepisami prawa.

(data i czytelny podpis sktadajacego oswiadczenie)



