wOJT GMINY

ZARZADZENIE NR 89/2024

MALA WIES Wéjta Gminy Mala Wies

z dnia 02 grudnia 2024 roku

w sprawie ogloszenia konkursu oraz powolania Komisji konkursowej w celu

przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze ds. uzaleznien, pomocy

niepelnosprawnym, obslugi Rady Gminy, wyboréw i referendéw

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 13 ust. 1-4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku 0

pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 roku, poz. 1135)

§ 1.

zarzadzam, co nast¢puje:

Oglaszam konkurs na wolne stanowisko urzgdnicze ds. uzaleznien, pomocy

niepetnosprawnym, obstugi Rady Gminy, wyboréw i referendow w Referacie Organizacyjnym
w Urzegdzie Gminy Mata Wie$ zgodnie z zalgcznikiem nr 1.

§ 2. Ogloszenie o konkursie zostanie zamieszczone:
a) w Biuletynie Informacji Publicznej: www.malawies.bip.org.pl,
b) na stronie internetowej: www.malawies.pl,
¢) na tablicy ogloszen w Urzgdzie Gminy Mata Wies.

§ 3. 1. Powoluj¢ Komisj¢ konkursowa do rozpatrzenia ztozonych w konkursie ofert oraz
wytonienia kandydata na stanowisko ds. uzaleznien, pomocy niepelnosprawnym, obstugi Rady
Gminy, wyboréw i referendow w Urzedzie Gminy Mata Wies:
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1) Ewelina Kotodziejska — Przewodniczgca komisji,
2) Monika Styputkowska — Czlonek komisji,

3) Elzbieta Marciniak — Cztonek komisji,

4) Mariusz Marciniak — Cztonek komisji.

Do zadan komisji nalezy:

1) okreslenie kryteriéw oceny przydatno$ci kandydata,

2) przeprowadzenie postgpowania konkursowego,

3) sporzadzenie protokolow z posiedzen komisji,

4) przekazanie wynikow konkursu wraz z jego dokumentacjg Wojtowi.

W ramach post¢gpowania konkursowego komisja:

1) ustali speinienie warunkéw okreslonych w ogloszeniu o konkursie,

2) przeprowadzi rozmowe z kandydatami.

Komisja zatwierdza wybor zwykla wigkszoscia glosow, w glosowaniu jawnym.
Komisja prowadzi konkurs, jezeli w posiedzeniu bierze udzial, co najmniej 2/3
czlonkéw komisji.

Protokot z posiedzenia komisji, zawierajacy informacje o przebiegu obrad i podjetych
ustaleniach, podpisujg cztonkowie komisji obecni na posiedzeniu. Protokét jest jawny.
Po dokonaniu czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2,3,6 komisja konczy dziatalnos¢.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu komisji.
§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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A\ W 1 ES Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 89/2024
Wojta Gminy Mata Wies
z dnia 02 grudnia 2024 roku

Urzad Gminy Mala Wie§
ul. Jana Kochanowskiego 1

09-460 Mala Wies
oglasza nabér na wolne stanowisko pracy
ds. uzaleznien, pomocy niepelnosprawnym, obstugi Rady Gminy, wyboréw
i referendow.

Wymagania niezb¢dne:

wyksztalcenie co najmniej srednie, preferowane wyksztalcenie wyzsze, w rozumieniu
przepiséw o szkolnictwie wyzszym,

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktérego obywatelom, na postawie uméw mi¢dzynarodowych lub
przepisow prawa wspoOlnotowego, przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,
nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ regulacji prawnych, a w szczegdlnosci:

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym,

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego,

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami,

ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi,

ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy,

ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkéw publicznych,

Statut Gminy Mata Wies.

. Wymagania dodatkowe:

biegla znajomo$¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,
komunikatywno$¢ oraz umiejetnos¢ pracy w zespole,

wysoka kultura osobista,

kreatywnos¢, samodzielno$¢, inicjatywa,

znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Mata Wies,
znajomos¢ podstawowych informacji o Gminie Mata Wies,




g) umiej¢tnos$¢ planowania pracy i koordynowania dziatan,
h) doswiadczenie na podobnym stanowisku,

i)

prawo jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) biezgca wspolpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz alkoholu na
terenie Gminy,

3) wspolpraca z Samodzielnym Publicznym Zaktadem Opieki Zdrowotnej w Malej Wsi w
zakresie jego dziatalnosci,

4) wspoélpraca z Radg Spoleczng SPZ0OZ, udziat w posiedzeniach,

5) inicjowanie dzialan zmierzajacych do ograniczenia skutkéw niepelnosprawnosci
i likwidowania barier utrudniajgcych osobom niepetnosprawnym funkcjonowanie
w spoleczenstwie,

6) wsparcie 0séb ze szczeg6lnymi potrzebami w dostepnie do ustug $wiadczonych przez
Urzad Gminy Mata Wie$, przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na
rzecz poprawy zapewnienia dost¢gpnosci osobom ze szczeg6lnymi potrzebami przez
Urzad Gminy Mata Wies, zgodnie z wymogami okre§lonymi w art. 6 ustawy z dnia 19
lipca 2019 r. o zapewnieniu dostgpnosci ze szczeg6lnymi potrzebami,

7) monitorowanie dziatalnosci Urzedu w zakresie zapewnienia dostgpnosci osobom ze
szczegoOlnymi potrzebami,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, utrzymaniem, przeksztalcaniem
1 likwidacja gminnych placoéwek kultury, sportu i rekreacji i bibliotek,

9) prowadzenie rejestru instytucji kultury dziatajgcych na terenie Gminy Mata Wies,

10) prowadzenie spraw z zakresu i ochrony débr kultury w Gminie Mata Wies,

11) prowadzenie rejestru zabytkéw ruchomych i nieruchomych,

12) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem grobow i miejsc pamieci narodowej
znajdujacych si¢ na terenie Gminy Mata Wies,

13) przygotowanie, koordynacja i udzial w przeprowadzaniu wyboréw do rad gminy, rad
powiatow 1 sejmikéw wojewddztw, wyboréw Prezydenta RP, wyboréw do Sejmu
1 Senatu, referendéw, spiséw na terenie gminy Mala Wie§ oraz wyborow
uzupetniajgcych,

14)realizacja w w/w zakresie zalecen i rozporzadzen Krajowego Biura Wyborczego oraz
wspolpraca z nim,

15) przygotowanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami materialow
dot. projektéw uchwal Rady i jej komisji oraz innych materialéw na posiedzenia
i obrady tych organow,

16) przekazywanie korespondencji do i od Rady Gminy, komisji oraz poszczegélnych
radnych oraz przekazywanie do rozpatrzenia wnioskéw, petycji, zapytan itp. dla Rady
Gminy,

17) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji,
zebran, posiedzen Rady i jej komisji,

18) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran itp. Rady Gminy,

19) organizowanie szkolen radnych i cztonkéw komisji,

20) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami tawnikow,




21) prowadzenie spraw sprawozdawczo-informacyjnych w zakresie Rady,

22) przesylanie podjetych uchwat do Wojewody, RIO oraz do publikacji,

23) publikacja uchwat, protokotéw z posiedzen i sesji oraz innych materialéw zwigzanych
z Rada.

4. Warunki pracy:

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, w podstawowym systemie czasu pracy, z obstuga
komputera powyzej 4 godzin dziennie, w budynku bezpieczne warunki pracy
z wystepowaniem barier architektonicznych.

Pierwsza umowa o pracg zawarta na czas okreslony z mozliwoscig zatrudnienia w przysztosci
na podstawie umowy o prac¢ na czas nieokreslony.

5. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urz¢dzie Gminy Mala Wie$ wynosil co najmnie;j
6%:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisoéw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku
o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (tj. Dz. U.
z 2024 roku, poz. 44) wynosi ponizej 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

a) List motywacyjny i curriculum vitae (CV),
b) Kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych wyksztalcenie i doswiadczenie zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem),

¢) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — do pobrania na stronie
BIP Gminy Mata Wie$ (Konkursy na stanowisko),

d) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

e) Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
pelni praw publicznych,

f) O$wiadczenie kandydata, ze nie by} skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

g) Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy na potrzeby niezb¢dne do realizacji procesu rekrutacji,

h) O$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku objetym
konkursem,

i) Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ kandydata zamierzajacego
skorzystaé z uprawnienia okre§lonego w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych (w przypadku, gdy wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych jest
mniejszy niz 6 %).

Wszystkie dokumenty wymienione w pkt 6 powinny by¢ podpisane przez zglaszajacych sig

do konkursu.

7. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:

Oferty na wolne stanowisko nalezy przesta¢ na adres: Urzad Gminy Mata Wies, ul. Jana
Kochanowskiego 1, 09-460 Mata Wie$ lub dostarczy¢ do Urzedu pokdj numer




9 (Sekretariat) w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko ds. uzaleznien,
pomocy niepelnosprawnym, obstugi Rady Gminy, wyboréw i referendow”
w terminie do 13.12.2024 r. do godz. 15:00.

Za date zlozenia oferty uwaza si¢ date¢ wptywu do Sekretariatu Urzgdu Gminy.

Oferty ktore wplyna po wyzej okre$lonym terminie nie beda poddane procedurze
rekrutacyjnej.
8. Informacje dodatkowe:

Nabér przeprowadzi komisja powolana przez Wojta Gminy w dwoch etapach:

I etap - zapoznanie si¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatéw, ustalenie czy zostaly
spetnione kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu postgpowania.

Il etap - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z wybranymi kandydatami.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni e-mailem lub telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Z wytonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa o pracg na czas
okreslony.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Mata Wies.

Szczegblowe informacje pod numerem telefonu: 24 269 79 64
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