Zarzgdzenie Nr 5/2025

Wojta Gminy Sosnéwka
z dnia 20 lutego 2025 r.

w sprawie ogloszenia i przeprowadzenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Sosnowka, tj. stanowisko ds. obywatelskich , oraz
powolania Komisji Konkursowej do przeprowadzenia naboru i okreslenia zasad jej
dzialania.

Na podstawie art. 33 ust. 1,3,5 ustawy z dnia z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym( t.j.: Dz. U. z 2024r. poz.1465 ze zm. ), art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (t.j.: Dz. U. z 2024 r. poz. 1135 ze zm. )zarzadzam, co
nastgpuje:

§1
1. Ogtaszam konkurs na stanowisko urz¢dnicze :do spraw obywatelskich.

2. Tre$é ogloszenia o niniejszym konkursie okre§la Zalacznik Nr 1 do ninigjszego
Zarzadzenia.

§2

1. Zarzadzam przeprowadzenie naboru w celu wylonienia kandydata na w/w stanowisko w
Urzedzie Gminy Sosnéwka.

2. Nabor przeprowadzi Komisja Konkursowa zwana dalej” Komisja” w nastgpujacym
skladzie:

Barbara Rabczewska — Przewodniczacy Komisji,
Renata Stefaniuk — Sekretarz Komisji,
Ewelina Kowalczuk - czlonek Komisji.

3. Nabér zostanie przeprowadzony na zasadach okre$lonych w Zalaczniku Nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Komisji.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 5/2025
z dnia 20 lutego 2025 r.

WOJT GMINY SOSNOWKA
Oglasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze: do spraw obywatelskich

1) Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Sosndéwka, Sosnéwka 55, 21-518 Sosndéwka
2) Nazwa stanowiska urzedniczego: stanowisko do spraw obywatelskich

3) Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze struktura organizacyjna Urzedu: stanowisko do spraw
obywatelskich

I. Wymagania niezb¢dne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

3. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

3.Niekaralnos¢ za przestepstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Wyksztalcenie wyzsze.

I1. Wymagania dodatkowe:

1. Umiejetnos¢ skutecznej komunikacji i pracy w zespole.
2. Znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu:

a. kodeksu postgpowania administracyjnego,

b. instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt,
c. ustawy o ochronie danych osobowych,

d. ustawy o §wiadczeniu wychowawczym,

I11. Zakres obowigzkow:

a. prowadzenie spraw dotyczacych §wiadczenia wychowawczego;
b. ewidencja zgromadzen i zbiérek publicznych;
c. wspolpracy z KoSciotem i innymi zwigzkami wyznaniowymi;



d. wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych i nadzor w zakresieprzestrzegania
warunkow sprzedazy;

e. koordynacja dziatan zwiazanych ze zwalczaniem choréb zakaznych zwierzat;

f. nadzor administracyjny nad sprawami towiectwa;
nadzér nad osobami wykonujacymi prace w ramach robét publicznych lub kary ograniczenia
wolnosci

h. naliczanie oplat za korzystanie ze §rodowiska;

i. wydawanie zezwole na wycigcie drzew lub krzewdw z nieruchomosci,

j. prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

IV. Warunki pracy:

1. Migjsce pracy: Urzad Gminy w Sosnowce.
2. Termin podjg¢cia pracy: marzec 2025 r.

3. Zatrudnienie w ramach pelnego etatu.

4. Stanowisko pracy zwiazane jest z praca przy obstudze monitora ekranowego (komputera)
powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

5. Zatrudnienie na czas okreslony: 12 miesiecy, z tym, ze w przypadku oséb podejmujacych
po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umoweg o pracg zawiera si¢ na czas
okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzg¢dzie Gminy
Sosnéwka :

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w jednostce wynosi 6%.

VI. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny.
2. Zyciorys zawodowy (CV).

3. Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie(uzupetniony
w calosci).

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje, staz
pracy i przebieg zatrudnienia ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia). Kserokopie dokumentéw
muszg by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez osobg skladajaca dokumenty.

5. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych.

6. O$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia



publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

7. Oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajacym wykonywanie pracy na stanowisku.

8. Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE) 2016/679 z
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. U. UE.L. z 2016 r. nr 119, s.1 ze zm).

9. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzura informacyjng zataczona do ogloszenia.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na
stanowisko ds. obywatelskich” w terminie do dnia 03 marca 2025r. do godz.1 6.2

1. W sekretariacie Urzgdu Gminy w Sosndéwce ( I pigtro )
2. Poczta (decyduje data faktycznego wplywu) na adres Urzad Gminy Sosndéwka,
Sosnowka 55, 21-518 Sosnowka.

Oferty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub w inny sposob niz zawarty
w ogloszeniu nie bedg rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Sosnéwka oraz na
tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Sosnowka, Sosndéwka 55, 21-518 Sosndéwka (
parter).




Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 5/2025
z dnia 20 lutego 2025r.
REGULAMIN

Konkursu na stanowisko pracy ds. obywatelskich

§1

Konkurs na stanowisko oglasza Wéjt Gminy Sosnowka.

§2

1. Ogloszenie o konkursie podaje sig¢ do publicznej wiadomosci przez ogloszenie na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Sosnéwka oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Sosndwka.

2. Komisje konkursowa powotuje Wojt Gminy w drodze zarzadzenia.

3. Termin I i II etapu konkursu okresla i podaje do publicznej wiadomosci w sposéb
okreslony w ust. 1Wojt Gminy.

§3

1. Zadaniem komisji konkursowej jest wylonienie kandydata na stanowisko ds.
obywatelskich.

2. Komisja rozpatruje oferty ztozone na warunkach i w terminach zawartych w ogloszeniu
Wojta Gminy o naborze na w/w stanowisko.

3. Nabor przeprowadza sig rowniez przy zgloszeniu sig jednego kandydata.

§4
1. Konkurs na stanowisko jest dwuetapowy.

2. I etap — odbedzie si¢ w dniu 06 marca 2025 r. przez badanie przez Komisjg czy kandydaci
spelniaja wymagania okre$lone w ogloszeniu o konkursie i zakwalifikowaniu kandydatow do

II etapu.

3. 1I etap — odbywa sig przez przeprowadzenie rozméw kwalifikacyjnych z kandydatami, oraz

wytypowanie kandydata, ktory uzyskat najwyzsza liczbg punktéw.



4. Kandydaci zakwalifikowani do II etapu zostana powiadomieni telefonicznie o miejscu i
terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;.

5.Nie przystapienie kandydata do kolejnego etapu postepowania konkursowego, eliminuje go
z dalszego udzialu w konkursie.

6. Komisja nie moze kwalifikowaé¢ do konkursu osob, ktére nie spelniaja warunkow
okreslonych w ogloszeniu o konkursie.

§5
1. Podstawowgq forma pracy Komisji sa posiedzenia.
2. Pracg Komisji kieruje Przewodniczacy, czlonkowie Komisji uczestniczq w pracach Komisji
na zasadzie rownych praw i obowigzkoéw.
3. Obrady Komisji sa poufne i zamknigte.

4. W 1I etapie konkursu kazdy czlonek Komisji ma prawo zadawaé dowolng liczbe pytan
kazdemu z kandydatow.

5. Kazdemu kandydatowi zadaje si¢ te same pytania.

6. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu w kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

7. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbada¢:

a) predyspozycje i umiej¢tnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

b) posiadana wiedz¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktdrej ubiega si¢ o
stanowisko,

¢) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

§6
1. Po przeprowadzeniu II etapu konkursu przewodniczacy Komisji zarzadza glosowanie
na nast¢pujacych zasadach:
1. glosowanie jest tajne,

2. kazdy czlonek Komisji dysponuje 5 punktami,



3. nabdr wygrywa kandydat, ktéry uzyskat najwyzsza liczbe punktow,
4. wynik oglasza przewodniczacy po podliczeniu glosow,

5. wrazie uzyskania takiej samej liczby punktow przez kilku kandydatéw, glos decydujacy w
wyborze ma Przewodniczacy Komisji,

§7
1. Z prac Komisji sporzadza sig protokoél, ktory podpisuja wszyscy czlonkowie Komisji.

2. Przewodniczacy Komisji niezwlocznie przedstawia wyniki wraz z dokumentacjg Wojtowi
Gminy.

3. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostat wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

4. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sig do II etapu i
zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, przez okres 2 lat, a nastgpnie
przekazane do archiwum zakladowego.

5. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

§8

1.Nawigzanie stosunku pracy w Urzedzie Gminy Sosnéwka nastapi pod warunkiem, ze
wybranego przez Komisj¢ kandydata Wéjt Gminy zatrudni w Urzedzie Gminy na podstawie
Umowy o prace.

2.Kandydat wytoniony w drodze w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace,
zobowiazany jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnoéci i badania lekarskie.

§9

Wéjt Gminy Sosndéwka ma prawo do uniewaznienia konkursu bez podania przyczyn w
kazdym stadium postgpowania konkursowego.







Kwestionariusz osobowy
dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

1.IMig(IMioNa) i NAZWISKO. .. ..veveruiiriiieiiecectirer ittt e e bbb et
2. AdIes ZaAmMIESZKAIIA. .. ...uvneitet ettt ettt et et et et e e et

3. Dane kontaktowe (numer telefonu, adres e-mail, adres do korespondencji)

4. Wyksztalcenie (jesli jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym

SEATIOWASKIL) ..ttt ettt ittt e e et e e e

.......................................................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................................................

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

5. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (jesli jest to niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
Tub na okreSlonym STANOWISKIL) . ... cuuuttinii ettt e

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

6. Dodatkowe dane osobowe, jesli jest to niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub spelnienia obowiazku
wynikajacego z przepisu prawa

.........................................................................................................................................

Oswiadczam, Ze dane zawarte w kwestionariuszu sg zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.

Informacja dotyczqca prretwarzania danych osobowych.
Klauzula informacyjna

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U.UE.L. z
2016r. Nr 119, s.1,dalej zwanego RODO informujg, Ze:



e Administratorem Panstwa danych osobowych jest Gmina Sosnéwka reprezentowana przez
Wijta (adres: Sosnowka 55,  21-518 Sosnowka,  tel.: 83 379-30-19;
e-mail: gmina@sosnowka.pl).

e Moga si¢ Panstwo kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony
Danych we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za pomocg
adresu email: inspektor@cbi24.pllub pisemnie na adres Administratora.

e DPanstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania
rekrutacyjnego gdyz sq one niezbedne w zakresie podjgcia dziatan przed zawarciem umowy na
zadanie osoby, ktérej dane dotycza, a w przypadku zawarcia migdzy stronami umowy
cywilnoprawnej przetwarzanie tychze danych bedzie niezbgdne do wykonania umowy, ktérej
strona jest osoba, ktorej dane dotycza'.Wszelkie pozostate dane osobowe podane przez Pafistwa
w zakresie innym niz wskazany powyzej, jak na przyklad dane kontaktowe w postaci numeru
telefonu lub adresu e-mail, beda natomiast przetwarzane na podstawie zgody”, ktéra moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie.

Administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikéow
jezeli wyraza Panistwo na to zgode?, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

e W zwiazku z powyzszym podstawg prawng przetwarzania danych osobowych stanowia:

1. !6ust. 1lit. bRODO,
2. *6ust. 1lit.a RODO,

o Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda usuwane
niezwlocznie po zakoficzeniu postgpowania rekrutacyjnego. W przypadku wyrazonej
przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celéw przysztych
rekrutacji, Panstwa dane bgda wykorzystywane przez 12 miesigcy od chwili otrzymania
przez Administratora aplikacji rekrutacyjne;.

o Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, lecz nie beda
podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

o Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy
Unig Europejska, Norwegig, Liechtenstein i Islandig).

o W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu
nastgpujace prawa:

prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usunigcia danych osobowych;

prawo  wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu 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).

o Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z ogloszenia
rekrutacyjnego jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w niniejszym postgpowaniu.. Podanie
przez Panstwa innych danych w zakresie niemieszczacym si¢ w podjgciu dziatan przed
zawarciem umowy lub przekraczajacym dane konieczne do jednoznacznego oznaczenia
strony umowy cywilnoprawne;j jest dobrowolne.

o Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbgednym do realizacji
procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie
przepisOw prawa.

Nov kW

Jednoczesnie informuje, ie zapoznalem si¢ z klauzulq informacjq dotyczqcq przetwarzania
danych osobowych.

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
2



