Wojt Gminy Bedzino
woj. zachodniopomorskie

ZARZADZENIE NR 404/2023
WOJTA GMINY BEDZINO
z dnia 7 lutego 2023 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
referent/podinspektor/ inspektor ds. gospodarki komunalnej i lokalowej

w Urzedzie Gminy Bedzino.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40) oraz art. 11 ust. 1 oraz art. 13 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 poz. 530) zarzadza
sie, co nastepuje:

§1.

1. Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Bedzino —
referent/podinspektor/ inspektor ds. gospodarki komunalnej i lokalowej w
Urzedzie Gminy Bedzino.

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

L.

II.
III.
Iv.
V.
VI.
VII.

Wymagania kwalifikacyjne:

- niezbedne.

- dodatkowe.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku.
Informacja o warunkach zatrudnienia.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych.
Wymagane dokumenty.

Miejsce i termin i sktadania dokumentdw.
Informacje dodatkowe.

3. Informuje sie, ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wynidst ponizej 6%.

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

e

Beata Krasowska,

Anna Pietkowska,
Matgorzata Kowalska,
Agnieszka Kwiatkowska.

2. Na Przewodniczacego komisji konkursowej, o ktérej mowa w ust. 1, wyznaczam
Beate Krasowska.



§3. 1. Termin i miejsce posiedzenia komisji ustala przewodniczacy komisji, 0 czym
niezwtocznie powiadamia cztonkow komisji.

2. Komisja obraduje w obecnosci co najmniej 3 cztonkdw.
§4. Postepowanie konkursowe sktada sie z dwdch etapdéw:

1. analizy formalnej dokumentdéw ztozonych wraz z ofertami;
2. rozmowy kwalifikacyjnej.

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

§6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sylwia Halama
Wojt Gminy Bedzino



Zatgcznik do zarzadzenia Nr 404/2023
Woéjta Gminy Bedzino
z dnia 7 lutego 2023 r.

Nabdr kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

referent/podinspektor/ inspektor ds. gospodarki komunalnej i lokalowej

w Urzedzie Gminy Bedzino

Wojt Gminy Bedzino ogfasza nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

referent/podinspektor/ inspektor ds. gospodarki komunalnej i lokalowej w Urzedzie Gminy

Bedzino.

I. Wymagania:
1) Niezbedne:
Kandydatem moze byc¢ osoba, ktéra:

jest obywatelem polskim, obywatelem Unii Europejskiej oraz obywatelem innych
panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspodlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej; osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiadac
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o
stuzbie cywilnej,

posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
nie byla skazana za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem,
posiada nieposzlakowang opinie,

posiada umiejetnosS¢ biegtej obstugi komputera i urzadzen biurowych,

Zna przepisy zwigzane z wykonywanymi zadaniami, zwtaszcza w zakresie ustawy prawo
budowlane, ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, Kodeksu
cywilnego, Kodeksu postepowania administracyjnego a takze o samorzadzie gminnym
i o finansach publicznych,

staz pracy w administracji publicznej minimum 3 lata przy stanowisku podinspektora i

5 lat przy stanowisku inspektora.

2) Dodatkowe:



. mile widziana dobra znajomo$¢ prawa budowlanego i przepiséw techniczno-
budowlanych, przepiséw odnosnie gospodarki mieszkaniowej i mienia komunalnego,

. umiejetnos¢ czytania dokumentacji technicznej, kosztorysowania rob6t budowlanych,
. znajomosc¢ przepisdéw prawnych z zakresu m.in.: ustawy o ochronie danych osobowych,
wewnetrznych aktéw prawnych obowigzujgcych w Urzedzie, ustawy Prawo Zaméwien
Publicznych,

. znajomos¢ programéw komputerowych z zakresu cyfrowej obstugi mapy zasadniczej
oraz ewidencji gruntdw,

. odpowiedzialno$¢, obowigzkowos¢, wnikliwo$¢ i zaangazowanie, rzetelnosc,

punktualno$¢, systematycznos$é, komunikatywnos¢ i uprzejmosé,

. dyspozycyjnos¢,
. umiejetnos¢ pracy w zespole,
J radzenie sobie w warunkach stresowych i z praca pod presjg czasu,

J prawo jazdy kat. B

. znajomos¢ obstugi komputera w stopniu bardzo dobrym,
J doswiadczenie w pracy na takim lub podobnym stanowisku.
II. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku — osoba zatrudniona na

stanowisku, ktorego dotyczy nabor, zobowigzana bedzie m.in. do realizowania
nastepujacego zakresu zadan:
e Nadzorowanie i prowadzenie biezacych i planowanych remontéw, konserwacja,
utrzymanie stanu technicznego obiektéw nalezgcych do Gminy,
e Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym faktur za wykonywane
roboty oraz ustugi,
e Zakladanie i prowadzenie ksigzek obiektdw budowlanych stanowigcych wtasnosc
Gminy,
e Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw ulic, oraz numeracji nieruchomosci,
e Gospodarowanie gminnym zasobem mieszkaniowym,
e Nadzorowanie i planowanie przegladdw okresowych obiektéw komunalnych nalezacych
do Gminy Bedzino,
e Wystawianie not obcigzajgcych za media dla jednostek organizacyjnych gminy,
e Opiniowanie tras przejazdéw dla przewozdw transportu zbiorowego i publicznego,
e Zawieranie uméw i anekséw do uméw na mieszkania komunalne i socjalne oraz garaze,
e Prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami z polis ubezpieczeniowych Gminy

Bedzino,



e Wydawanie decyzji w sprawie kapielisk i miejsc wypoczynku na terenie Gminy Bedzino,

e Opracowanie potrzebnych dokumentdw, projektéw uchwat i aktéw prawa miejscowego
wymaganych na zajmowanym stanowisku oraz stata ich aktualizacja,

e Terminowe sporzadzanie resortowych sprawozdan statystycznych i dla Rady Gminy,

e Rzetelne, efektywne, terminowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa
wykonywanie powierzonych zadan,

e Przygotowywanie wstepnych prognoz do budzetu Gminy ze szczegdinym
uwzglednieniem potrzeb wynikajgcych z zapewnienia prawidiowego wykonania

zawartych uméw.

III. Informacja o warunkach zatrudnienia:

1) wymiar czasu pracy — peten etat, zatrudnienie od 01.03.2023 r.,

2) miejsce pracy: budynek Urzedu Gminy Bedzino; 76-037 Bedzino 19,
3) warunki pracy na stanowisku:

e praca administracyjno-biurowa, przy stanowisku komputerowym, zwigzana z
przemieszczaniem sie w budynku miedzy kondygnacjami, kontaktem z klientem,
wspdtpracg z pracownikami Urzedu, rozmowami telefonicznymi i pracg w terenie, praca
W Wymuszonej pozycji ciata,

e stanowisko pracy znajduje sie na parterze budynku Urzedu Gminy, budynek 3
kondygnacyjny, bez windy, nieprzystosowany dla potrzeb oséb z dysfunkcjg ruchu.

IV. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepeinosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

b) list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do konkursu,

c) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie oraz posiadane kwalifikacje
zawodowe,

d) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych staz pracy,

e) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, z podaniem numeru
telefonu,

f) oSwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni

praw publicznych,



g) oSwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (w
przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z
Krajowego Rejestru Karnego),

h) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy na stanowisku
referent/podinspektor/ inspektor ds. gospodarki komunalnej i lokalowej w Urzedzie Gminy
Bedzino,

i) oSwiadczenie o tresci: ,O$wiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a, b i ¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 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 — ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych (Dz. U. UE L 119
z dnia 04.05.2016 r.)",

j) o$wiadczenie o tresci: ,Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publicznej publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy o
pracownikach samorzadowych”,

k) osoby, ktére zamierzajg skorzystac z uprawnienia, o ktdorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o0 pracownikach samorzgadowych, sg obowigzane do ziozenia wraz z dokumentami kopii

dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy oraz list motywacyjny nalezy wiasnorecznie podpisac,
a kopie dokumentéw zatgczonych do aplikacji potwierdzi¢ za zgodno$¢ z oryginatem poprzez

zamieszczenie klauzuli: “za zgodno$¢ z oryginatem oraz data i podpis”.

VI. Termin i miejsce skltadania dokumentow:

Dokumenty mozna skfadac osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Bedzino, 76-037 Bedzino 19
lub przesta¢ pocztg na adres Urzedu Gminy Bedzino. Oferty muszg zawiera¢ dopisek na
kopercie "Oferta na stanowisko referent/podinspektor/ inspektor ds. gospodarki komunalnej i
lokalowej

w Urzedzie Gminy Bedzino”. Termin sktadania i przesytania ofert do dnia 22 lutego 2023 r.
(Sroda), godz. 12:00 (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Bedzino). Oferty, ktére wptyng
po terminie nie bedg rozpatrywane. Osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w

ogtoszeniu zostang powiadomione telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.



Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej jednostki
(https://bip.bedzino.pl/) oraz umieszczona na tablicy informacyjnej w jednostce.

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

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy dotyczaca 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 o0séb 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 Wojta 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 bedg 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 poprzedzajgcym, 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 lub 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 bedg tylko w celu, w ktérym zostaty zebrane.

11. Czas przetwarzania danych osobowych wigzac¢ sie bedzie z wtasciwg procedurg prawng i
przepisami prawa upowazniajgcymi 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) zadania sprostowania danych osobowych (art. 16 RODO),

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

13. ADO informuje, 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.
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