WOJT GMINY

MIETKOW
Zarzadzenie Nr UG-13/2025

Wdjta Gminy Mietkow
z dnia 23 maja 2025 r.

w sprawie naboru na stanowisko ds. rady gminy w Urzedzie Gminy Mietkow.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2024 r. poz. 1465 z pdzn. zm.), w zwigzku z art. 13 i 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) oraz § 2 zarzagdzenia nr UG-3/2014
Wojta Gminy Mietkdw z dnia 6 lutego 2014 r. w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Mietkdw, zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam nabor na stanowisko ds. rady gminy w Urzedzie Gminy Mietkow.

2. Tresc¢ ogtoszenia o naborze na stanowisko ds. rady gminy w Urzedzie Gminy Mietkow
stanowi zatgcznik do zarzadzenia.

3. Ogtoszenie, o ktorym mowa w ust. 2, publikuje sie nie pdzniej niz w dniu 23 maja 2025 r.
na stronie internetowej BIP Gminy Mietkow oraz umieszcza sie na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy Mietkow.

§ 2. 1. Powotuje komisje do przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko ds. rady
gminy w Urzedzie Gminy Mietkow, w nastepujgcym sktadzie:
1) Ireneusz Stoma — przewodniczacy komisji,
2) Marta Mozgata-Swacha — cztonek komisji,
3) Joanna Paluchiewicz — cztonek komisji.

2. Komisja wykonuje czynnosci naboru w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz zarzadzenia nr UG-3/2014 Wéjta Gminy Mietkow
z dnia 6 lutego 2014 r. w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Mietkow.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczgcemu Komisji.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Wojta Gminy Mietkdw
z dnia 23 maja 2025 .

Ogtoszenie
o naborze na wolne stanowisko urzednicze
Wojt Gminy Mietkow ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko

urzednicze w Urzedzie Gminy Mietkéw, ul. Kolejowa 35, 55-081 Mietkdw.

1. Nazwa i adres jednostki: Urzagd Gminy Mietkéw, ul. Kolejowa 35, 55-081 Mietkdw.

2. Okredlenie stanowiska: Stanowisko ds. rady gminy.

3. Okreslenie wymagan:
1) niezbednych:
a) obywatelstwo polskie,
b) wyksztatcenie wyzsze,
¢) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
d) brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
e) nieposzlakowana opinia,
f) prawo jazdy kategorii B;
2) dodatkowych:
a) preferowane wyksztatcenie na kierunkach zgodnych lub zblizonych do zakresu zadan
wykonywanych na stanowisku pracy,
b) preferowane posiadanie stazu pracy zwigzanego z zadaniami na stanowisku pracy,
w szczegolnosci w administracji samorzadowe;j,
¢) umiejetnos¢ postugiwania sie narzedziami informatycznymi przydatnymi na stanowisku
pracy, znajomosc portali internetowych i programéw komputerowych,
d) znajomos¢ zagadnier zwigzanych z zadaniami na stanowisku pracy.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) prowadzenie biura Rady Gminy, w szczegdlnosci:
a) przygotowywanie i merytoryczna obstuga sesji Rady oraz posiedzen komisj,
b) prowadzenie zbioru i rejestru uchwat Rady, przekazywanie kopii podjetych uchwat na
odpowiednie stanowiska pracy oraz adresatom zewnetrznym, a takze publikowanie ich
w Biuletynie Informacji Publicznej,
¢) sporzadzanie dokumentacji pracy Rady i komisj,
d) prowadzenie ewidencji wnioskow, zapytan i interpelacji radnych oraz organizowanie
i koordynowanie przygotowania odpowiedzi,
e) organizowanie zatatwiania skarg i wnioskéw nalezacych do wtasciwosci Rady,
f) przechowywanie o$wiadczeri majgtkowych radnych,
2) prowadzenie zbioru i rejestru zarzagdzer Waijta,
3) prowadzenie zbioru i rejestru zarzadzer wydawanych przez kierownika Urzedu,
4) prowadzenie rejestru wnioskéw o dostep do informacji publicznej i rejestru petycji oraz
koordynowanie zatatwiania tych spraw,
5) prowadzenie rejestru aktow prawa kontroli zarzadczej,




6) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg wyborow i referendow,
7) prowadzenie spraw z zakresu dziatania organow sotectw,

8) prowadzenie punktu potwierdzajacego profil zaufany,

9) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
- praca na petny etat,
- pierwsza umowa na czas okreslony do 6. miesigcy,
- praca z komputerem (monitorem ekranowym).

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
- w miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia
o0séb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Mietkéw, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6 %.

7. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny podpisany przez kandydata, zawierajacy adres poczty elektronicznej lub
numer telefonu do szybkiego kontaktu oraz formute: "Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbgdnych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

b) zyciorys (c.v.),

c) oswiadczenie:

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- 0 petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
- 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umysine scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
- 0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii
- o posiadaniu prawa jazdy kat. B,
d) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie,
e) inne dokumenty potwierdzajace spetnianie wymagar okreslonych w ogtoszeniu.

8. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Oferte nalezy dostarczy¢ w zamknietej kopercie do biura podawczego Urzgdu Gminy
Mietkéw (pok. nr 10) w terminie do dnia 3 czerwca 2025 r., do godziny 15.00.

Oferty, ktére zostang ztozone po wyznaczonym terminie (dla ofert wystanych poczty
decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu), nie beda rozpatrywane.

Na kopercie z oferta nalezy poda¢ imig, nazwisko i adres kandydata oraz zamiesci¢ napis
"Dotyczy naboru na stanowisko ds. rady gminy w UG Mietkow".

Kandydaci, ktérzy ztozg kompletng oferte oraz spetnig wymagania zawarte w ogfoszeniu
o naborze zostana powiadomieni telefonicznie lub pocztg elektroniczng o miejscu i terminie
rozmowy kwalifikacyjnej. Na rozmowie kwalifikacyjnej kandydat winien mie¢ przy sobie dowéd
osobisty lub inny dokument potwierdzajacy tozsamos¢ i obywatelstwo polskie, a takze oryginaty
dokumentow, ktorych kopie dotaczyt do oferty.



9. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych.

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL z dnia 4.05.2016 r., L 119) informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych w Urzedzie Gminy Mietkéw jest Wéjt Gminy
Mietkdéw, ul. Kolejowa 35, 55-081 Mietkdw,

2) Inspektor ochrony danych osobowych u Administratora dostepny jest pod adresem e-mail:
iod@mietkow.pl,

3) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO, w zwigzku z art. 13§ 13a ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) oraz
rozporzadzen wykonawczych wydanych na jej podstawie, jak réwniez na podstawie
udzielonej zgody,

4) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wytgcznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa; Pani/Pana dane osobowe
moga byc¢ przetwarzane przez podmioty, z ktérymi Administrator zawart umowe
o przetwarzaniu danych (tzw. podmioty przetwarzajgce),

5) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do paristw trzecich i organizagji
miedzynarodowych,

6) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres prowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze, a nastepnie zarchiwizowane zgodnie z kategorig archiwalng,

7) posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania (jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody), ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,

8) przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych,

9) podanie danych osobowych w zakresie wskazanym w przepisach prawa jest wymogiem
ustawowym i jest obowigzkowe, natomiast podanie innych danych jest dobrowolne,

10) przetwarzanie Pani/Pana danych nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu.




