Wojt Gminy Bedzino
woj. zachodniopomorskie
ZARZADZENIE NR 110/2024
WOITA GMINY BEDZINO
z dnia 9 wrzeénia 2024 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
referent/podinspektor/ inspektor ds. obstugi Rady Gminy i promogcji
w Urzedzie Gminy Bedzino.
Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
22024 r., poz.609, 721), art. 11 ust. 1 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.o
pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

1.0gtaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze referent/podinspektor/inspektor ds. obstugi
Rady Gminy i promocji w Urzedzie Gminy Bedzino.

2.0gtoszenie o konkursie, o ktorym mowa w ust. 1, stanowigce zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia,
zawiera:

l. Wymagania kwalifikacyjne:

- niezbedne.
- dodatkowe.
Il. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku.

Il Informacja o warunkach zatrudnienia.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

V. Wymagane dokumenty.

VI. Miejsce i termin i sktadania dokumentow.

VII. Klauzula informacyjna w sprawie przetwarzania danych osobowych w procesie
rekrutacji.

3. Informuje sie, ze w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynidst ponizej 6%.

§2.
1. Postepowanie konkursowe przeprowadza komisja w sktadzie:

Dorota Koktowska,
Anna Pietkowska,
Beata Krasowska,
Arkadiusz Gatz,
Marzena Teofilak.

vk



2.Na Przewodniczgcg komisji konkursowej, o ktérej mowa w ust. 1, wyznaczam Dorote Koktowska.

§3.

1. Termin i miejsce posiedzenia komisji ustala przewodniczgca komisji, 0 czym niezwtocznie
powiadamia cztonkdéw komisji.

2. Komisja obraduje w obecnosci co najmniej 3 cztonkéw.
§4.
Postepowanie konkursowe skfada sie z dwdch etapow:

1. analizy formalnej dokumentéw ztozonych wraz z ofertami;
2. rozmowy kwalifikacyjne;.

§5.

Informacje o wyniku naboru ogtasza sie niezwtocznie na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Bedzino oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Bedzino.

§6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wit
Sylwia Halama



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 110/2024
Woéjta Gminy Bedzino

z dnia 9 wrzes$nia 2024 r.

WOIT GMINY BEDZINO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
referent/podinspektor/inspektor ds. obstugi Rady Gminy i promocji
w Urzedzie Gminy Bedzino

I. Wymagania:
1. Wymagania niezbedne:
a) wyksztatcenie: min srednie, doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;
b) posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
c) dobra znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego Office (Word, Excel);
d) obywatelstwo polskie (w procedurze naboru mogg bra¢ udziat obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktédrym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspodlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP, pod warunkiem
posiadania znajomosci jezyka polskiego, potwierdzonej dokumentem okreslonym w przepisach o
stuzbie cywilnej);
e) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;
f) niekaralnosc¢ / brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
g) nieposzlakowana opinia.
2) Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej.

2. Znajomos¢, umiejetnosé wtasciwej interpretacji i stosowania przepiséw z zakresu

administracji samorzadowej i procedury administracyjnej, w szczegdlnosci:

1) ustawy o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby petnigce

funkcje publiczne,

2) ustawy o nieodptatnej pomocy prawnej, nieodptatnym poradnictwie obywatelskim

oraz edukacji prawnej,

3) ustawy o samorzadzie gminnym,



4) ustawy o Finansach publicznych,
5) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
6) ustawy o dostepie do informacji publicznej,
7) ustawy o ochronie danych osobowych,
8) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pdzn.zm.),
9) ustawy o pracownikach samorzadowych,
10) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie ,Zasad techniki prawodawczej”,
11) znajomos¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukgcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwdow zaktadowych, i aktéw wykonawczych do wyzej wymienionych
ustaw.
3. Wysoka kultura osobista.
4. Umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy.
5. Umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania problemodw.
6. Umiejetnos$¢ przekazywania informacji w sposéb jasny, precyzyjny i zwiezty.
7. Posiadanie cech osobowosciowych: rzetelnos¢, terminowosé, doktadnosé i
odpowiedzialnos¢.
8. Komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole.
9. Postawa etyczna — wykonywanie obowigzkéw w sposdb uczciwy oraz niebudzacy
podejrzen o stronniczosé i interesownosé.
10. Ogdlna wiedza o Gminie Bedzino.
Il. Zakres wykonywanych zadan na tym stanowisku:

1. Prowadzenie Biura Rady Gminy, spraw organizacyjnych i obstuga techniczno — biurowa zwigzana
z obstugg posiedzen Komisji Rady Gminy.

2. Prowadzenie rejestru wnioskéw i opinii Komisji.
3. Przekazywanie do realizacji wnioskow Komisji, interpelacji, zapytan i wnioskéw radnych.

4. Przyjmowanie o$wiadczen majatkowych sktadanych przez Radnych Gminy Bedzino oraz
sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych analizy oswiadczen majgtkowych.

5. Przesytanie do zamieszczania w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Bedzino danych
wynikajgcych z oswiadczen majatkowych, podlegajacych publikacji.



7. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikéw.
8. Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z Patronatem Wdjta.

9. Prowadzenie spraw z zakresu dziaftalnosci Stowarzyszen, Fundacji ktérych cztonkiem jest Gmina
Bedzino (m.in. terminowe optacanie sktadek cztonkowskich, przygotowywanie stosownych uchwat
w sprawie wyznaczenia delegatéw).

10. Wspotpraca z innymi Gminami w tworzeniu zwigzkéow miedzygminnych, stowarzyszen lub
porozumien oraz ich organizacja i zmiany — na gruncie zagranicznym.

11. Wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w Koszalinie w zakresie nieodptatnej pomocy prawnej
Swiadczonej na podstawie Porozumienia zawartego pomiedzy Powiatem Koszalinskim,
reprezentowanym przez Zarzad Powiatu Koszalirnskiego, a Gming Bedzino.

12. Prowadzenie rejestru oséb, zgtoszonych jako przedstawiciele Gminy Bedzino, do prac w
Zespotach i innych grupach roboczych — w instytucjach dziatajgcych na terenie gmin osciennych.

13. Prowadzenie rejestru wydanych przepiséw gminnych na podstawie ustawy o ogtaszaniu aktow
normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych.

14. Prowadzenie rejestru Zarzadzen Waojta Gminy.
15. Wspatpraca z innymi stanowiskami pracy w Urzedzie Gminy Bedzino.
16. Przygotowywanie projektow odpowiedzi w sprawach merytorycznych.

17. Przygotowywanie materiatéw i projektéw odpowiedzi dotyczacych udzielania informacji
publicznej.

18. Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania Radnych, w ramach
powierzonego zakresu czynnosci.

19. Przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkaricow oraz podejmowanie
dziatan zapewniajacych nalezyte i terminowe ich zatatwienie, przyjmowanie interesantéw i
udzielanie im wyjasnien.

20. Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci Woéjta.
21. Przygotowywanie sprawozdan na potrzeby Rady Gminy.

22. Przygotowywanie projektow uchwat pod obrady Rady Gminy, w ramach powierzonego zakresu
czynnosci.

23. Okreslanie celéw i kierunkéw promocji Gminy Bedzino.

24. Wspotpraca w przygotowywaniu i aktualizacji strategii rozwoju gminy oraz innych dokumentow
o charakterze strategicznym.

25. Udziat we wspdtpracy Gminy Bedzino z zagranicg (m.in. wspotpraca z gminami partnerskimi,
obstuga delegacji zagranicznych).

26. Wspdtudziat w organizowaniu imprez promocyjnych Gminy Bedzino i ich techniczna obstuga.

27. Fotorelacja z imprez i inwestycji oraz programow prowadzonych na terenie gminy.



28. Wspotudziat w inicjowaniu i prowadzeniu dziatan w zakresie promocji Gminy Bedzino oraz
kreowaniu wizerunku gminy.

29. Opracowywanie, przygotowywanie oraz dystrybucja materiatdw promocyjnych, zakup
gadzetdéw promocyjnych oraz ich ewidencja.

30. Przygotowywanie materiatow informacyjno-promocyjnych dla medidw.
31. Prowadzenie dziatan zwiekszajgcych potencjat turystyczny Gminy Bedzino.

32. Pozyskiwanie zewnetrznych srodkow finansowych na realizacje dziatan z obszaru promocji i
turystyki oraz konsultowanie projektéw innych podmiotéw ubiegajacych sie o srodki zewnetrzne w
tym zakresie.

33. Wspodtpraca z wszystkimi stanowiskami Urzedu Gminy Bedzino oraz gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie tworzenia wiasciwe] informacji o ich funkcjonowaniu oraz w zakresie
przekazywania wnioskow mieszkarncow w celu podwyzszania jakosci swiadczonych ustug.

34. Obstuga i biezgca aktualizacja oficjalnej strony internetowej Gminy Bedzino, Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Bedzino oraz mediéw spotecznosciowych (tworzenie
artykutéw i przygotowywanie innych materiatéw, foto, audio, video do publikacji w mediach
gminnych, itp.).

35. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych, w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

36. Sktadanie w wyznaczonym terminie do projektu budzetu na rok nastepny, planu przychodéw
i wydatkow na zabezpieczenie realizacji zadan z powierzonego zakresu czynnosci.

37. Zastepstwo pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obstugi Sekretariatu Wojta w okresie
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy (m.in. urlop wypoczynkowy, zwolnienie lekarskie i inna
usprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy), w tym udzielanie pomocy organizacyjnej ww.
pracownikowi w przygotowywaniu spotkan Wojta.

38. Podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych ze zwotywaniem zebran wiejskich, w tym
wyborow Softysdw i Rad Soteckich w przypadku nieobecnosci w pracy pracownika zajmujacego sie
tymi sprawami.

39. Realizacja innych zadan i dziatan w ramach powierzonego zakresu, zleconych przez
Kierownictwo Urzedu.

Ponadto, pracownik jest odpowiedzialny za:
1. Nalezyte i sumienne wykonywanie powierzonych obowigzkéw oraz prawidtowe przechowywanie
prowadzonych przez siebie akt i dokumentdéw.

2. Prawidtowe gromadzenie materiatéw potrzebnych do zatatwienia sprawy, wyczerpujgce
ustalenie stanu faktycznego.

3. Znajomos¢ i sciste stosowanie obowigzujgcych przepisow.
4. Przestrzeganie termindw przy zatatwianiu spraw.

5. Sprawna i uprzejma obsfuge interesantow.



6. Przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej.

7. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej wraz z rzeczowym wykazem akt oraz instrukcji dotyczgce;j
postepowania z materiatami archiwalnymi.

8. Uzupetnienie kwalifikacji zawodowych w zakresie wtasnej specjalizacji.

9. Przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.

10. Postugiwanie sie powierzonym sprzetem i materiatami zgodnie z ich przeznaczeniem.

lll. Informacja o warunkach zatrudnienia:

e wymiar etatu — 1 etat, to jest 40 godzin tygodniowo,

e umowa o prace,

e miejsce pracy: budynek Urzedu Gminy Bedzino; 76-037 Bedzino 19.
Warunki pracy na stanowisku:
a) praca przy monitorze ekranowym,
b) wymuszona pozycja ciata,
c) wysitek gtéwnie umystowy,
d) budynek administracyjny 3 kondygnacyjny, bez windy, nie jest przystosowany dla potrzeb oséb
niepetnosprawnych z dysfunkcjg ruchu,
e) praca w terenie w zaleznosci od prowadzonych spraw.
f) W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera sie na czas okreslony, nie dtuzszy
niz 6 miesiecy.
g) Dla pracownika, o ktérym mowa w punkcie f), w czasie trwania zawartej z nim umowy o prace
na czas okreslony organizuje sie stuzbe przygotowawcza.
1) Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkdéw stuzbowych.
2) Stuzba przygotowawcza trwa nie dfuzej niz 3 miesigce i konczy sie egzaminem.
3) Pozytywny wynik egzaminu korfczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.
IV. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepisGw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.



V. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) wypetniony kwestionariusz osobowy (CV) dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i doswiadczenie,

d) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

e) kserokopie swiadectw pracy potwierdzajgcych staz pracy,

f) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych (w przypadku zatrudnienia wymagane bedzie zaswiadczenie z Krajowego
Rejestru Karnego),

g) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

h) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na w/w

stanowisku (w przypadku zatrudnienia kandydat skierowany zostanie na badania lekarskie),

i) oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z informacjg o przetwarzaniu danych osobowych
(RODO) oraz o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb tej rekrutacji,

j) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych,

k) dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jezyk polski.

Oswiadczenie, kwestionariusz osobowy oraz list motywacyjny nalezy wtasnorecznie podpisaé, a
kopie dokumentow zatgczonych do aplikacji potwierdzi¢ za zgodnos$¢ z oryginatem poprzez

zamieszczenie klauzuli: ,,za zgodnos$¢ z oryginatem oraz data i podpis”.

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: ,Nabdr na wolne stanowisko — ds. obstugi Rady Gminy i promocji” do sekretariatu
Urzedu Gminy Bedzino lub przestanie za posrednictwem poczty w terminie do dnia 23.09.2024 r.
do godz. 12.00 na adres: Urzad Gminy Bedzino, 76-037 Bedzino 19.

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na w/w adres do dnia 23.09.2024

r. do godz. 12.00.



Dokumenty ztozone po tym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://bip.bedzino.pl/ ) oraz na tablicy ogtoszert w budynku Urzedu Gminy.

Zastrzega sie mozliwos¢ przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych z wybranymi kandydatami.
Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu rekrutacji zostang powiadomieni telefonicznie
o jego terminie (prosze o podanie aktualnych numeréw telefonow).

Wéjt Gminy Bedzino zastrzega mozliwos¢ odwotfania prowadzonego naboru bez podania

przyczyny.

VII. Klauzula informacyjna w sprawie przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji:
Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy dotyczgca ochrony danych osobowych:

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej:
RODO),informuje, ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Gmina Bedzino z siedzibg w 76-037 Bedzino 19
reprezentowana przez Woéjta Gminy Bedzino, zwany dalej Administratorem;

2. Kontakt z Inspektorem Danych Osobowych; e-mail: iod@bedzino.pl;

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu procesu rekrutacji na stanowisko okreslone
w ogtoszeniu o naborze.

4. Dane osobowe kandydatow nie beda przetwarzane w zadnym innym celu.

5. ADO nie przewiduje przekazania uzyskanych danych osobowych innym odbiorcom poza
pracownikami Urzedu Gminy Bedzino. W przypadku ujawnienia sie koniecznosci przekazania
danych odbiorcom innym, niz w zdaniu poprzedzajagcym, zostanie Pani/Pan odrebnie
poinformowana/y.

6. ADO nie przewiduje przekazania uzyskanych danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej. W przypadku takiego zamiaru zostanie Pani/Pan odrebnie
poinformowana/y.

7. Dane osobowe kandydatow nierozpatrzone w danym procesie rekrutacji ulegng zniszczeniu po
zakonczeniu procesu rekrutacji.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo wgladu do tresci danych oraz ich uaktualniania czy sprostowania

w razie stwierdzenia, ze dane sg niekompletne, nieaktualne lub nieprawdziwe, a takze do usuniecia



danych osobowych Ilub ograniczenia przetwarzania, oraz do wniesienia sprzeciwu i do
przenoszenia danych.

9. Przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych.

10. ADO przewiduje profilowanie kandydatéw w oparciu o dane, co oznacza, ze wykorzystane bedag
tylko w celu, w ktorym zostaty zebrane.

11. Czas przetwarzania danych osobowych wigza¢ sie bedzie z wtasciwg procedurg prawng
i przepisami prawa upowazniajacymi do zachowania i archiwizacji pozyskanych danych.

12. Ma Pani/Pan prawo do:

a) wgladu do swojej aplikacji i uzyskanie z niej kopii wybranych dokumentéw (art. 15 RODO),

b) zgdania sprostowania danych osobowych (art. 16 RODO),

c) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych niezgodnie z przepisami
i niniejszg informacja (art. 18 RODO).

13. ADO informuije, iz na podstawie art. 77 RODO ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do:
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

Urzad Ochrony Danych Osobowych,

00-193 Warszawa,

ul. Stawki 2,

tel.: 22 531 03 00,

dotyczacej niezgodnosci przetwarzania przekazanych danych osobowych z RODO.



