Zarzadzenie Nr 84/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Narol
z dnia 10 listopada 2023 r.

W sprawie przeprowadzenia postepowania konkursowego, w tym powolania komisji
konkursowej na wolne stanowisko urzednicze — ,,Referent”

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 31 i art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2023 r., poz. 40 ze zm.) oraz art. 7 ust 3 i art. 11 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Zarzadzam przeprowadzenie postgpowania konkursowego na stanowisko ,,Referent”
w Urzedzie Miasta i Gminy Narol.

§ 2. 1. Do przeprowadzenia postgpowania konkursowego, 0 Ktérym mowa w § 1,
powotuje Komisje w sktadzie:
1. Arkadiusz Mroczek - Przewodniczacy komisji;
2. Daniel Lomber — Cztonek komisji;
3. Matgorzata Bartecka - Cztonek komisji;
4. Aneta Przybylak - Cztonek komisji.

2. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3 osobowym.

§ 3. Zadaniem Komisji bedzie przeprowadzenie postgpowania konkursowego na w/w
stanowisko 1 wylonienie najlepszego kandydata, lub tez nie wybranie zadnego kandydata -
jezeli Komisja uzna, ze zaden z nich nie kwalifikuje si¢ na to stanowisko. W przypadku nie
uzyskania przez zadnego z kandydatow pozytywnej opinii Komisji, jej zadaniem bedzie

szczegblowe uzasadnienie podjgtego rozstrzygnigcia.

§ 4. Ogloszenie o naborze na stanowisko wraz z zakresem obowigzkéw oraz
wymaganiami niezb¢dnymi i dodatkowymi stanowi zalacznik do zarzadzenia.

§ 5. Komisja zakonczy prace i przedstawi kandydature na w/w stanowisko do
8 grudnia 2023 r.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
Miasta i Gminy Narol

Grzegorz Dominik



Zakacznik

do Zarzadzenia Nr 84/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Narol
z dnia 10 listopada 2023 r.

Burmistrz Miasta i Gminy Narol oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
»Referent” w Urzedzie Miasta i Gminy Narol

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miasta i Gminy Narol, ul. Rynek 1, 37-610 Narol.

1. Okreslenie stanowiska:
,Referent” w Urzedzie Miasta i Gminy Narol.

I11. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sq niezbedne, a ktore dodatkowe:

Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy) na stanowisku:

1) posiadanie wyksztatcenia sredniego,

2) minimum roczny staz pracy,

3) posiadanie peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

4) nie skazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) posiadanie obywatelstwa polskiego,

7) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na wykonywanie pracy na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie
zadan) na stanowisku:

1) preferowane doswiadczenie w pracy w samorzadzie,

2) preferowane wyksztalcenie wyzsze,

3) predyspozycje osobowosciowe: umiej¢tnos¢ planowania i organizacji pracy, umiejgtnosé
podejmowania decyzji, sumienno$¢, komunikatywnos$¢,

4) odpowiedzialno$¢, systematyczno$é, doktadno$é, kreatywnos¢, zaangazowanie,
punktualnos¢;

5) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

W zakresie inwestycji i pozyskiwania Srodkow na inwestycje:

- Pomoc w opracowywaniu, przygotowywaniu i prowadzeniu projektow w celu pozyskania
srodkow finansowych z funduszy Unii Europejskiej i innych zewngtrznych funduszy,
instytucji i organizacji w zakresie zadan planowanych i realizowanych przez Gming Narol.

- Monitorowanie i1 informowanie Burmistrza Miasta 1 Gminy Narol o mozliwo$ciach
pozyskiwania funduszy ze srodkoéw zewnetrznych.

- Wspoéttworzenie strategii rozwoju lokalnego, strategii rozwoju Gminy i innych programéw
spojnych

z regionalnymi 1 krajowymi, umozliwiajgcymi aplikowanie o $rodki zewnetrzne samodzielnie
lub wspoélnie z innymi podmiotami.



W zakresie zastepstwa w prowadzeniu Sekretariatu:

- przyjmowanie i rejestrowanie pism i przesytek, przyjmowanie i rejestrowanie faktur
i innych dokumentéw ksiegowych wpltywajacych do urzedu, przekazywanie papierowych
dokumentéw na odpowiednie stanowiska pracy pracownikow. Skanowanie i zamiana
papierowych dokumentow na jej elektroniczny odpowiednik w systemie elektronicznego
obiegu dokumentéw PROTON, przekazywanie korespondencji do dekretacji do Burmistrza,
Zastgpcy Burmistrza lub  Sekretarza. Przyjmowanie i dekretowanie dokumentow
elektronicznych wptywajacych do Urzedu do Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub
Sekretarza,

- prowadzenie wysylki pism i innych przesylek przekazywanych mieszkancom na terenie
Gminy za posrednictwem goncow gminnych,

- prowadzenie wysyiki pism i innych przesytek poprzez operatora pocztowego Poczte Polska
oraz codzienne odbieranie korespondencji z placowki pocztowe;j,

- przyjmowanie interesantdw, informowanie i kierowanie ich do Burmistrza, Zastepcy
Burmistrza

I innych odpowiednich merytorycznie pracownikéw Urzgdu,

- zaopatrywanie pracownikow w materialty biurowe i1 kancelaryjne potrzebne do pracy na
stanowiskach,

- nadzor nad salag narad w Urzedzie, dbanie o jej czystos¢, przygotowanie, rezerwowanie
i udostepnianie,

- nadzor nad tablicami informacyjnymi w Urzedzie (parter i pigtro), dbanie o ich czystosc,
aktualnosc¢ i wizerunek.

W zakresie prowadzenia funduszu soleckiego:

- Prowadzenie spraw zwigzanych z Funduszem Soleckim, w trybie ustawy o funduszu
soteckim, w tym migdzy innymi przekazywanie informacji, zbieranie i pomoc w sporzadzaniu
wnioskow, jak rowniez rozliczanie Srodkéw 1 wnioskowanie o zwrot do odpowiednich
organdw.

oraz:

- Pomoc mieszkancom gminy w uzyskiwaniu dofinansowania z programu ,,Czyste Powietrze”
Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej poprzez prowadzenie
akcji informacyjno — promocyjnej, analizowanie zmian programu, mozliwosci uzyskiwania
dofinansowania, wspotpraca z instytucjami w dotarciu z informacja do mieszkancéw gminy.

- Przygotowywanie projektow uchwat w zakresie wtasciwosci stanowiska pracy.

- Inne sprawy, doraznie zlecone przez Burmistrza Miasta i Gminy Narol.

V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) Curriculum Vitae,

3) kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie, oraz ewentualnie innych
dokumentow potwierdzajacych ukonczenie dodatkowych kurséw i szkolen,

4) kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych okres zatrudnienia,

5) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

6) oswiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,



7) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji i ewentualnego zatrudnienia, zgodnie z Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o0 ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4. 5. 2016r.),

8) os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku
urzedniczym, na ktére prowadzony jest nabor.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta
i Gminy Narol.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wynosil wigcej niz 6%.

VII. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

Wymiar czasu pracy: peiny etat.

Rodzaj pracy: praca biurowa z wykorzystaniem komputera, w systemie dziennym.
Na w/w stanowisko pracy moga ubiegac si¢ obywatele polscy.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie osobiscie w sekretariacie
Urzedu Miasta i Gminy Narol, ul. Rynek 1, 37-610 Narol lub za posrednictwem poczty -
z podaniem adresu zwrotnego. Na kopercie nalezy umiesci¢ dopisek ,,Dotyczy naboru na
stanowisko — ,,Referent” w Urzgdzie Miasta i Gminy Narol. Dokumenty nalezy sklada¢
w terminie do 27 listopada 2023 r. do godz. 15:00 (decyduje data wplywu, rowniez
w przypadku wystania pocztg). Dokumenty, ktore wptyna po terminie nie bgda rozpatrywane.

IX. Inne informacje.

| etap weryfikacji.

Ztozone oferty poddane zostang analizie majgcej na celu poréwnanie danych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi zawartymi w ogloszeniu.
O terminie 1 miejscu przeprowadzenia Il etapu osoby, ktore spelnity wymogi formalne
zostang powiadomione indywidualnie.

Il etap weryfikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem, podczas ktorej rozpoznana zostanie przydatno$é
kandydata do pracy na stanowisku. Podczas Il etapu weryfikacji komisja oceniajaca
przeprowadzi rozmowg¢ kwalifikacyjng z kandydatami.

X. Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi.

1) dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku naboru beda przechowywane
w teczce aktowej dotyczacej naboru na stanowiska urzednicze,

2) dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow, beda przechowywane w Urzedzie przez
okres jednego miesigca od dnia zatrudnienia danego kandydata, a nastepnie odestane.

Burmistrz
Miasta i Gminy Narol

Grzegorz Dominik



INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Dziatajac na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r, w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
Z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODO”) informujemy,
Ze przetwarzamy Pani / Pana dane osobowe.

1. Administratorem Danych Osobowych przetwarzanych w Urzedzie Miasta i Gminy Narol jest
Burmistrz Miasta i Gminy Narol. Z Administratorem Danych Osobowych mozna si¢ kontaktowac:
osobiscie w Urzedzie Miasta i Gminy Narol w godzinach pracy urzedu, listownie przesylajac
korespondencj¢ na adres: ul. Rynek 1, 37-610 Narol, telefonicznie pod nr telefonu 16 63 17 086 lub 16
63 17 090, za posrednictwem poczty e — mail przesylajac informacje na adres: burmistrz@
narol.pl lub za posrednictwem skrytki ePUAP: /0b8f1lax9s/SkrytkaESP

2. Administrator Danych Osobowych powotal Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna si¢
kontaktowa¢: listownie, przesylajac korespondencj¢ na adres: ul. Rynek 1, 37-610 Narol, lub za
posrednictwem poczty e — mail kierujac informacje na adres: iod@narol.pl

3. Pani / Pana dane osobowe sa przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b ,,RODO” oraz na
podstawie obowiazujacych przepisow prawa, okreslonych w art. 7 ust 3 i art. 11 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530) w celu naboru
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Narol.

4. Odbiorcami Pani / Pana danych osobowych mogg by¢ podmioty uprawnione, na podstawie
obowiazujacych przepisow prawa. Podmiotami takimi mogag by¢ np.: podmioty $wiadczace ushugi
informatyczne lub hostingowe, podmioty §wiadczace pomoc prawng lub inne podmioty §wiadczace
ustugi doradcze, audytowe oraz prowadzace dziatalno$¢ pocztowa i kurierska.

5. Dane osobowe beda przetwarzane przez okres okreslony wlasciwymi przepisami powszechnie
obowiazujacego prawa, z uwzglednieniem przepisow dotyczacych archiwizacji dokumentow,
okreslonych w ustawie z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz
Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych.

6. Przystuguje Pani / Panu prawo do dostepu do danych, w tym prawo do uzyskania kopii tych
danych, prawo do sprostowania (poprawienia) danych, w przypadku gdy dane sa nieprawidtowe lub
niekompletne, prawo do ograniczenia przetwarzania danych, prawo do przenoszenia danych -
z zastrzezeniem odrebnych przepisow, ktore moga ograniczy¢ lub wylaczy¢ poszczegdlne prawa
wskazane powyzej.

Przystuguje Pani / Panu rowniez prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy
Pani / Pana zdaniem dane osobowe sg przetwarzane w sposob niezgodny z obowigzujacym prawem.
Organem nadzorczym w kwestii ochrony danych osobowych jest Prezes Urzad Ochrony Danych
Osobowych.

7. Podanie przez Pana / Pania danych osobowych jest dobrowolne, jednak niepodanie tych danych
bedzie skutkowato niemozliwoscig przyjecia dokumentow i ubiegania si¢ o stanowisko pracy.

8. Podane przez Panstwa dane osobowe moga by¢ przetwarzane w sposOb zautomatyzowany,
jednak nie beda podlegaly profilowaniu, tzn. decyzje wywotujace wobec osoby skutki prawne lub
w podobny sposéb na nig istotnie wplywajace, nie bedg oparte wylacznie na automatycznym
przetwarzaniu danych osobowych i nie wigzg si¢ z takg automatycznie podejmowang decyzja.
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