WOIT GMINY DASZYNA
woj. lddzkie

Zarzadzenie Nr 59/2025
Wajta Gminy Daszyna
z dnia 10 czerwca 2025 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Daszynie

Dziatajagc na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22024 r. poz. 1465, poz. 1572, poz. 1907, poz. 1940), oraz
art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
72024 r. poz. 1135) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Daszynie —
Kierownik Referatu Administracyjno-Organizacyjnego, O§wiaty i Spraw Spotecznych.

2. Wymagania i kwalifikacje, jakie powinien posiada¢ kandydat przyst¢pujacy do naboru,
sposob ich udokumentowania oraz warunki przyjmowania dokumentow aplikacyjnych
okreslone zostaty w ogloszeniu o naborze, stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

3. Ogtoszenie o naborze zostanie umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Daszyna www.daszyna.4bip.pl oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy

w Daszynie.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.


http://www.daszyna.4bip.pl/

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 59/2025 r.
Wojta Gminy Daszyna z dnia 10 czerwca 2025 r.

Wojt Gminy Daszyna

oglasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:

Kierownik Referatu Administracyjno-Organizacyjnego, Oswiaty i Spraw Spolecznych

w Urzedzie Gminy w Daszynie

Daszyna 34a, 99-107 Daszyna

I. Wymagania niezb¢dne

1)
2)
3)
4)
S)
6)

7)

8)

I

1)

2)

Obywatelstwo polskie;
Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;
Brak skazania za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe;
Nieposzlakowana opinia;
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;
Wyksztalcenie wyzsze (preferowane kierunki: administracja publiczna, zarzadzenie,
ekonomia, prawo);
Znajomo$¢ przepisow: z zakresu podatkéw, rachunkowosci finansowej w zakresie
finanséw ].s.t., zasad sporzadzania sprawozdan finansowych, prawa samorzadowego,
k.p.a., prawa administracyjnego 1 instrukcji kancelaryjnej;
Co najmniej 5-letni staz pracy w jednostkach organizacyjnych samorzadu terytorialnego.

. Wymagania dodatkowe
Doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego o podobnym
charakterze pracy;
Znajomo$¢ obowigzujacych aktow prawnych zwigzanych z wykonywang praca,
a w szczegb6lnosci ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
o finansach publicznych, o ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji
publicznej, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, Kodeks wyborczy, Kodeks
pracy, Prawo zamdwien publicznych oraz pozostalych niezbgdnych do wykonywania
powierzonych obowigzkow;
Znajomo$¢ Statutu Gminy Daszyna oraz Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Daszyna i struktury organizacyjnej Urzedu;
Znajomos$¢ zagadnien praktycznych dotyczacych funkcjonowania Urzedu;
Umiejetno$¢ tworzenia zarzadzen, uchwal, uméw, zlecen itp.,
Znajomo$¢ przepisOw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych;
Umiejetno$¢  obslugi  komputera 1 znajomos$¢ komputerowego oprogramowania

narzedziowego Microsoft Office (Word, Excel);



8) Umiejetnos¢ samodzielnego planowania i bardzo dobrej organizacji pracy wiasnej
i podleglych pracownikéw;

9) Obowigzkowos¢, sumiennos¢, doktadnos¢, systematycznos¢ w dziataniu;

10) Umiejetnos¢ dziatania pod presja czasu i otoczenia.

III. Zakres dzialan przewidzianych na stanowisku dla wyzej wymienionego stanowiska
obejmuje w szczegolnosci:

1) organizacja pracy i kierowanie Referatem oraz bezposredni nadzor nad realizacja
wszystkich zadan Referatu Administracyjno-Organizacyjnego, Os$wiaty 1 Spraw
Socjalnych okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy w Daszynie,
a w szczeg6lnosci:

— nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw i prowadzenie niezbgdnych szkolen
wewnatrz Referatu,

— organizowanie i nadzor nad terminowa realizacjg zadan i obowigzkéw wynikajacych
z przepiséw prawa, uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta Gminy Daszyna,

2) nadzor nad realizacjg budzetu Gminy Daszyna w zakresie dotyczacym Referatu,

3) nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w Urzedzie i na terenie przyleglym do
budynku Urzedu,

4) nadzér nad zapewnieniem obstugi informatycznej Urzedu,

5) prowadzenie spraw ubezpieczen majatkowych Urzgdu i od odpowiedzialnosci cywilnej
Gminy,

6) gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majatkowymi, w tym w szczegolnosci nadzor
nad ich przemieszczaniem,

7) nadzér nad biezagcym administrowaniem nieruchomos$ciami zabudowanymi bedacymi
wlasnoscig Gminy w zakresie zabezpieczenia, prawidtowej eksploatacji znajdujacych si¢
w nich urzadzen, realizacji uméw dotyczacych zaopatrzenia w media itp.,

8) organizowanie 1 nadzor nad obiegiem dokumentow w Urzedzie oraz doskonalenie obiegu
informacji wewngetrznej w Urzedzie,

9) nadzér nad sporzadzaniem dokumentacji zwigzanej z ustawg Prawo zamowien
publicznych w zakresie zadan Referatu,

10) planowanie i realizacja remontéw biezacych niewymagajacych pozwolenia na budowe
1 zapewnianie prawidlowej ich realizacji w budynku Urzedu oraz budynkach bedacych
wlasno$cig Gminy, a nie przekazanych w zarzad innym podmiotom,

11) koordynacja spraw zwigzanych z przygotowywaniem 1 przeprowadzaniem wyborow,
referendow 1 spisow,

12) opracowywanie projektow sprawozdan Wojta Gminy Daszyna z podjetych dziatan na sesje
Rady Gminy.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Stanowisko pracy usytuowane w budynku Urzgdu Gminy w Daszynie - Daszyna 34a, 99-107
Daszyna. Praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy — 1 etat. Praca biurowa
(siedzaca), przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie. Podstawowy system czasu pracy
- godziny pracy od 7:15 do 15:15.



V. Wymagane dokumenty i os§wiadczenia
1) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,
2) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach 1 szkoleniach,

3) oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem si¢ o kierownicze stanowisko urzednicze wedlug
zatacznika,

4) kwestionariusz osobowy wedtug zatacznika.

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu
rekrutacji "Wyrazam zgodnie z art. 7 ust.2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
UE 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. tzw. RODO, wyrazng i dobrowolng zgod¢ na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w dokumentacji naboru kandydata na wolne stanowisko
Podinspektor do spraw egzekucji 1 windykacji, przetwarzanych przez Urzad
Gminy w Daszynie".

Wszystkie dokumenty nalezy wlasnorgcznie podpisac, a kopie dokumentow zataczonych do
aplikacji potwierdzi¢ za zgodnos¢ z oryginatem poprzez zamieszczenie klauzuli: ,,za zgodno$¢
z oryginatem” oraz podpisem i datg.

VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W maju 2025 r. w Urzedzie Gminy w Daszynie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych wynosit wigcej niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem:
,,INabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — Kierownik Referatu Administracyjno-
Organizacyjnego, O$wiaty i Spraw Socjalnych” w nieprzekraczajagcym terminie do 25 czerwca
2025 r. do godz. 15.00.

Osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Daszynie — sekretariat (I pigtro) lub poczta na adres:
Urzad Gminy w Daszynie, Daszyna 34 a, 99-107 Daszyna.

Poprzez terminowe zlozenie oferty nalezy rozumie¢ date faktycznego wptywu aplikacji do
siedziby Urzgdu Gminy w Daszynie, a nie dat¢ stempla pocztowego lub nadania przesyltki
kurierskiej. Aplikacje, ktore wpltyna do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie
nie beda rozpatrywane.

VIIL. Nabor ma charakter I etapowy

I etap — ocena ztozonych aplikacji.

IT etap — rozmowa kwalifikacyjna.



Do II etapu naboru zaproszeni bgda telefonicznie lub drogg elektroniczng kandydaci, ktorzy
spelnili wymagania niezb¢dne okreslone w ogloszeniu, wtym =zlozyli wymagane
dokumenty i1 o§wiadczenia.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji  Publicznej Gminy Daszyna oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy w Daszynie.

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 24 3571000 (Sekretariat).
VIII. Postanowienia koncowe
Ztozenie oferty nie powoduje zadnych zobowigzan wobec stron.

Oferty niekompletne lub ktore wptyna po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane
1 zostang zwrdcone nadawcy.

Kandydaci, ktorzy spetnia wymogi formalne zostang powiadomieni
o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozy¢ najpdzniej
w dniu zawarcia umowy o pracg, oryginal waznego zaswiadczenia zawierajacego informacje
o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe z Krajowego Rejestru Karnego.

IX. Klauzula informacyjna

Urzad Gminy w Daszynie, Daszyna 34a, 99-107 Daszyna, jako Administrator danych,
informuje Panig/Pana, 1z:

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna kontaktowac si¢
pisemnie, poczta tradycyjng na adres Daszyna 34a, 99-107 Daszyna lube-
mail: iod@gminadaszyna.pl.

Pana/Pani dane osobowe przetwarzane beda wcelu przeprowadzenia naboru na
wolne stanowisko urzednicze.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbgdne do
prowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze. Konsekwencja niepodania danych
osobowych bedzie brak mozliwos$ci uczestniczenia w naborze.

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 wpltywu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania (jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody), ktoérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Dane moga by¢ udostgpniane instytucjom okreslonym przez przepisy prawa lub naszym
podwykonawcom (podmiotom przetwarzajacym), w trybie art. 28 ogolnego unijnego
rozporzadzenia o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r.



Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu przetwarzania oraz
przez okres wynikajacy z przepisow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych tj. do czasu zakonczenia naboru lub wycofania udzielonej zgody.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia
unijnego o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Pani/Pana dane osobowe nie be¢da przekazywane do panstwa trzeciego/ organizacji
miedzynarodowe;.

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposéb  zautomatyzowany, w tym
rowniez w formie profilowania.



Daszyna, dnia ........c.ccooiiiiiiiiiinnnn..

Oswiadczenie

Ja, NIZEJ POAPISANAY ..o.eeeii i

oswiadczam, ze:

1. Posiadam obywatelstwo polskie/posiadam obywatelstwo kraju Unii Europejskiej
lub kraju, ktéremu na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej*.

2. Korzystam z petni praw publicznych.

3. Nie bylam/bytem skazanal/y prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub
umysine przestepstwo skarbowe.

4. Posiadam nieposzlakowang opinie.

5. Posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystam z petni praw
publicznych.

Wyrazam zgodnie z art. 7 ust.2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. tzw. RODO, wyrazng i dobrowolng zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentacji naboru kandydata
na wolne stanowisko pracy Kierownika Referatu Administracyjno-Organizacyjnego,
Oswiaty i Spraw Spotecznych w Urzedzie Gminy w Daszynie, przetwarzanych przez
Urzad Gminy w Daszynie.

* niepotrzebne skresli¢



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY

UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imi¢ (imiona) i nazwisko:

Dane kontaktowe:

Wyksztatcenie:

(tytut zawodowy, stopien awansu)

Wyksztatcenie uzupetniajace:

(kursy, studia podyplomowe)



Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow, oraz zajmowane stanowiska)

Kwalifikacje zawodowe:

(miejscowos¢, data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



