URZAD MIEJSKI
w GRODKOWIE
49-200 Grodkow, ul. Warszawska 29
’ Zatgcznika Nr 2

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Grodkowie

Grodkéw, 6 grudnia 2024
OR.2110.9.2024

OGLOSZENIE O NABORZE
Burmistrz Grodkowa

ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy — urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Grodkowie z siedziba w Grodkowie
przy ul. Warszawskiej 29

inspektora ds. spotecznych w Wydziale Spoteczno — Obywatelskim
(nazwa stanowiska pracy, Wydziat)
1. Wymagania niezbedne:
1) wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty): minimum $rednie;

2) staz pracy, doswiadczenie zawodowe: w przypadku wyksztatcenia Sredniego - 5 lat,
w przypadku wyksztatcenia wyzszego — 3 lata,

3) znajomos$¢ przepisébw prawa w zakresie funkcjonowania i kompetencji administracji
samorzadowej ze szczegdélnym uwzglednieniem: a) ustawy o samorzadzie gminnym,
b) ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, c) ustawy
o przeciwdziataniu narkomanii, d) ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie, e) ustawy o sporcie, .f) kodeksu postepowania administracyjnego,
g) ustawy o pracownikach samorzadowych;

4) predyspozycje osobowosciowe: postawa etyczna, empatia, sumienno$¢, kultura osobista,
komunikatywno$¢, umiejetno$¢ argumentowania, umiejetnos¢ stosowania odpowiednich
przepiséw, umiejetne organizowanie wtasnej pracy, zarzgdzanie informacja, nastawienie
na klienta, umiejetno$¢ wspédtpracy, umiejetnos¢ wyciggania wnioskéw, kreatywnosSc,
chec¢ uczenia sie;

5) umiejetnosci zawodowe: umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym pakietu MS Office (Word,
Excel, Outlook) oraz urzadzen biurowych (fax, drukarka, skaner).

2. Wymagania dodatkowe:

1) wyksztatcenie: wyzsze;

2) doswiadczenie zawodowe: preferowane doswiadczenie w pracy w administracji
publicznej,
3) prawo jazdy kat. B.



3. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

W zakresie zadan przydzielonych do realizacji na danym stanowisku pracy nalezy
w szczegdblnoSci:

1) Opracowywanie gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii, zwanego dalej: Programem.

2) Przygotowywanie planu dochodéw i wydatkow w zakresie realizacji zadan wynikajgcych
z Programu oraz nadzér nad ich realizacja.

3) Sprawowanie kontroli merytorycznej nad wykonywaniem zadan wynikajgcych
z Programu.

4) Podejmowanie dziatan dla ograniczenia spozywania napojéw alkoholowych i skutkéw
z tym zwigzanych.

5) Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-edukacyjnej w zakresie profilaktyki uzaleznien.

6) Udzielanie merytorycznej pomocy, informacji instytucjom, organizacjom pozarzgdowym
oraz osobom fizycznym w zakresie profilaktyki uzaleznien

7) Wspotpraca z instytucjami i organizacjami oraz osobami fizycznymi dziatajgcymi
w obszarze profilaktyki uzaleznien.

8) Wdrazanie i propagowanie na terenie .gminy Grodkéw kampanii informacyjno-
edukacyjnych w zakresie profilaktyki uzaleznien.

9) Inicjowanie i wprowadzanie lokalnych inicjatyw w zakresie profilaktyki uzaleznien.

10) Wspotpraca z dyrektorami placowek oswiatowych w zakresie prowadzenia dla dzieci
i miodziezy profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej, edukacyjnej, szkoleniowej
dotyczacej profilaktyki uzaleznien.

11) Wspétpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych.

12) Sporzadzanie sprawozdawczosci zewnetrznej i wewnetrznej dotyczacej realizowanych
zadan wynikajgcych z programu.

13) Tworzenie i nadzér nad realizacjg rocznego programu wspotpracy z organizacjami
pozarzadowymi, zwanego dalej: Rocznym programem.

14) Przygotowywanie i przeprowadzanie otwartych konkurséw ofert na realizacje zadan
publicznych wynikajacych z ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie oraz z ustawy z dnia 25.06.2010 r. o sporcie.

15) Prowadzenie i koordynacja procedury zlecania zadan publicznych dla organizacji
pozarzadowych z pominieciem procedury otwartych konkursow ofert.

16) Zawieranie umow z organizacjami pozarzgdowymi na realizacje zadan publicznych oraz
nadzor nad ich realizacja.

17) Analiza sktadanych przez organizacje pozarzgdowe sprawozdan z realizowanych zadan
publicznych.

18) Sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan publicznych powierzonych do wykonania
organizacjom pozarzgdowym.

19) Obstuga administracyjno-techniczna komisji konkursowe;.

20) Organizowanie i koordynowanie wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi oraz
Z innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego.

21) Prowadzenie spraw dotyczgcych inicjatyw lokalnych.

22) Przygotowywanie corocznych sprawozdan, raportéw z realizacji Rocznego programu.

23) Przygotowywanie i prowadzenie konsultacji aktéow prawnych z organizacjami
pozarzadowymi.

24) Prowadzenie procedury naboru kandydatéw do komisji konkursowych.



25) Opisywanie i sprawdzenie pod wzgledem formalnym, rachunkowym i merytorycznym
dokumentéw finansowych, w tym faktur, od wykonawcow i dostawcéw w zakresie
prowadzonych zadan.

26) Wspotdziatanie z pozostatymi komorkami organizacyjnymi  Urzedu Miejskiego
w Grodkowie w zakresie zapewnienia jak najbardziej optymalnego sposobu zatatwienia
spraw.

27) Petnienie zastepstwa w zakresie prowadzenie zaangazowania w aplikacji administracji
samorzgdowej systemu ADAS, modut Rejestracji Uméw w Wydziale Spraw
Spotecznych.

28) Przygotowywanie materiatdw, opracowywanie analiz, ocen i sprawozdan oraz informacji
dla Burmistrza, Rady Miejskiej w Grodkowie i jej komisji.

29) Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych.

30) Przygotowywanie projektéw aktow prawnych.

31) Publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej dokumentéw z zakresu zadan Wydziatu.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca w petnym wymiarze czasu pracy,

2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

3) wyposazenie stanowiska pracy: komputer z oprogramowaniem, drukarka, ksero, skaner,;

4) fizyczne warunki pracy: praca koncepcyjna z obstugg komputera wymagajgca sprawnosci
obu ragk i wymuszonej pozycji siedzgcej, pokdj biurowy ogrzewany i oswietlony, obstuga
komputera powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy, wyjazdy w teren;

5) ucigzliwosci fizyczne wystepujgce w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:
wykonywanie pracy w wymuszonej pozycji siedzgcej powoduje obcigzenie kregostupa oraz

statyczne obcigzenie mieéni tutowia, pracownik jest narazony na syndrom Sicca.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Grodkowie w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;
2) kwestionariusz osobowy (wedfug wzoru ze strony BIP);
3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania w zakresie wyksztatcenia;
4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy;
5) oswiadczenie potwierdzajgce nieposzlakowang opinie (wedfug wzoru ze strony BIP);
6) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych (wedtug wzoru ze strony BIP);



7) oSwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$ine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe
(wedtug wzoru ze strony BIP);

8) oSwiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim (wedfug wzoru ze strony BIP);

9) oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng (wedfug wzoru ze strony BIP);

10) kserokopia prawa jazdy kat. B;

11) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢*.

* w przypadku osoby niepetnosprawnej, ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia
wynikajacego z art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych

7. Terminy i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko
inspektora ds. spotecznych w Wydziale Spoteczno — Obywatelskim” nalezy sktadac:

1) w formie pisemnej w zaklejonych kopertach w siedzibie Urzedu Miejskiego w Grodkowie
(w Biurze Obstugi Klienta, pok. 5, parter), lub

2) do skrzynki biura podawczego umieszczonej przed wejsciem gtéwnym do Urzedu
Miejskiego w Grodkowie lub

3) przestac pocztg elektroniczng na adres um@grodkow.pl opatrujgc wszystkie dokumenty
aplikacyjne kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem wykonanym za
pomocg profilu zaufanego, lub

4) poprzez skrzynke ePUAP Urzedu opatrujgc wszystkie dokumenty aplikacyjne
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem wykonanym za pomocg profilu
zaufanego, lub

5) za posrednictwem poczty na adres Urzedu Miejskiego w Grodkowie
ul. Warszawska 29, 49-200 Grodkow, w zaklejonej kopercie,

do dnia 17 grudnia 2024 r. do godziny 10.00 (0 zachowaniu terminu decyduje data
wptywu oferty do Urzedu lub data ztozenia w Urzedzie).

8. Dane osobowe - klauzula informacyjna:

Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia 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 (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

1) Administrator danych i kontakt do niego: Urzad Miejski w Grodkowie, ul. Warszawska 29,
49-200 Grodkow.

2) Z Inspektorem ochrony danych osobowych w Urzedzie Miejskim w Grodkowie mozna sie
skontaktowac sie za posrednictwem poczty elektronicznej radca.prawny@grodkow.pl .




3) Dane osobowe kandydatéw do pracy w Urzedzie Miejskim w Grodkowie bedg
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnej procedury naboru (art. 6 ust. 1 lit. b
RODO), natomiast inne dane, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze
zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4) Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna
bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zostac
odwotana w dowolnym czasie. Cofniecie zgody nie bedzie wptywa¢ na zgodnosc¢
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

5) Administrator Danych nie planuje dalej przetwarza¢ danych osobowych kandydatéw do
pracy w celu innym niz cel, w ktérym dane osobowe zostaty zebrane, tj. w celu rekrutacji.

6) Podstawg przetwarzania danych osobowych w trakcie naboru na wolne stanowisko
pracy jest art. 6 ust. 1 lit. b RODO w zwigzku z art. 221 § 1 Kodeksu pracy oraz ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, ustawa z dnia 27 sierpnia
1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzgdowych oraz inne przepisy szczegdlne stosowane
podczas rekrutacji i zatrudnienia na w/w stanowisko.

7) Kandydatowi przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych, prawo ich
sprostowania, prawo do usuniecia danych oraz ograniczenia przetwarzania a takze
prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna,
ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO.

8) W przypadku danych osobowych podanych dobrowolnie, z wiasnej inicjatywy i co do
ktérych kandydat wyrazit zgode na ich przetwarzanie, przystuguje mu takze prawo do
cofniecia tej zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, a takze
prawo do sprzeciwu i usuniecia tych danych. Urzad Miejski w Grodkowie przestanie
przetwarzac¢ te dane w celu w ktérym zostaty zgromadzone, chyba, ze bedzie w stanie
wykazac, ze w stosunku do danych kandydata istniejg wazne prawnie uzasadnione
podstawy, ktére sg nadrzedne wobec intereséw i praw kandydata lub dane te bedg
niezbedne do ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami.

9) Podanie danych przez kandydatéw w procesie naboru jest konieczne do realizacji celow,
do jakich zostaly zebrane, a nie podanie danych spowoduje brak mozliwosci rozpatrzenia
oferty kandydata ztozonej w procesie naboru.

10) Dane osobowe kandydatow do pracy nie bedg przetwarzane w sposéb
zautomatyzowany i nie bedg poddawane profilowaniu.

11) Odbiorcg Panstwa danych osobowych mogg by¢ podmioty tylko i wytgcznie
upowaznione na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, np. jednostka stuzby
medycyny pracy (dotyczy wybranego kandydata na wolne stanowisko urzednicze).
Ponadto informacja o wynikach naboru jest udostepniana poprzez umieszczenie na
tablicy ogtoszen urzedu Miejskiego w Grodkowie oraz opublikowanie w Biuletynie
Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy (podawane jest imie i nazwisko
wybranego kandydata oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu Kodeksu Cywilnego
oraz uzasadnienie dokonanego wyboru).

12) Dane osobowe przechowywane beda:



a) w przypadku spetnienia wymagan formalnych i wyboru na stanowisko okres$lone
w ogtoszeniu o naborze, dokumenty aplikacyjne (po przedtozeniu do wgladu ich
oryginatdw), zostang dotgczone do akt osobowych pracownika i bedg przechowywane
przez caty okres zatrudnienia oraz przez okres 10 lat, liczgc od konca roku
kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast, chyba ze
odrebne przepisy przewidujg dtuzszy okres przechowywania dokumentacji
pracowniczej.

b) w przypadku spetnienia wymagan formalnych i znalezienia sie w gronie pozostatych
4 najlepszych niewybranych kandydatéw, dokumenty aplikacyjne bedg przechowywane
przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wybrang na
stanowisko okreslone w ogtoszeniu o naborze, na wypadek zaistnienia koniecznosci
ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, po tym czasie dokumenty zostanag
zwrocone lub zniszczone.

c) w przypadku niespetnienia wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze
lub nie zaliczeniu testu kwalifikacyjnego, dokumenty aplikacyjne zostang zwrécone,
a te nie odebrane po uptywie 30 dni od dnia zakonczenia procedury naboru — zostang
zniszczone.

9. Inne:

1.

¥

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczng

z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz ztozonych za
pomoca profilu zaufanego,

. Oferty niespetniajgce wymogow formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po

terminie nie beda rozpatrywane.

. Kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia

o kwalifikacji do poszczegélnych etapéw naboru,

. Kandydaci, ktorzy zostang zaproszeni na test kwalifikacyjny, proszeni sg o zabranie ze

sobg dokumentu tozsamosci.

. Wszystkie oswiadczenia muszg posiadac date i wtasnoreczny podpis.

. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Grodkowie przy
ul. Warszawskiej 29.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel.: 77 40 40 335.

Nasz Urzad jest pracodawcg rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwna
uwagg bez wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnosg¢, rase, narodowose¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Data ogtoszenia: 6 grudnia 2024 r.

Z up. Blirmistrza Grodk wa
st a Burmnstrza dko

Anna PaSIerbek



Zatgcznik nr 3

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Grodkowie

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

1. Imie (imiona) i nazwisko

2 IMIONE FOUZICOW ..oeeieieieiiiiiitiiciceeieeeeteeeteeearsbaaa e ssseetseeseereesrerssssaaseesesssesessssssssssssssssssesesssersnssssnssnnn
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5 Miejsce zamieszkania (adres do korespondenciji)
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..........................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................

7. Wyksztatcenie UZUPEINTAJGCE ..uiisuurssseississsssessus snsussnsscvesais covisnssndsssasss suessss oounss osss ssusss sass 5w 6o s s4s5 v

...................................................................................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

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




okres

od

do

Nazwa i adres pracodawcy

Stanowisko

9.

Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

(np. stopienl znajomosci jezykdw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

(miejscowosc i data)

(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)




Zatgcznik nr 4

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Grodkowie

Oswiadczenie
Ja, nizej podpisany/a ......cccveereenreeene e oswiadczam, ze:
1. jestem obywatelem polskim;
2. posiadam nieposzlakowang opinie;
3. posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych;
4, korzystam z petni praw publicznych;

5. nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

6. posiadam nienaganngq opinie*,

7. brak jest przeciwskazarn zdrowotnych do wykonywania przeze mnie pracy*

(miejscowosc¢ i data)

(podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)

*skreslic, jesli nabor na wolne stanowisko NIE dotyczy Strazy Miejskiej.




Zafacznik nr 5

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Grodkowie

Mi€jSCOWOSC ..uouveereererreeeecrernvennenes, ATA i,

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
(podanych dobrowolnie, z wiasnej inicjatywy) przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie
w Urzedzie Miejskim w Grodkowie*

Imie i nazwisko

(prosze wypetni¢ drukowanymi literami)

Na podstawie art. 9 ust. 2 lit. a RODO** wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad Miejski
w Grodkowie (ul. Warszawska 29, 49-200 Grodkdéw) dla celéw rekrutacji moich danych osobowych
nalezgcych do szczegdlnych kategorii danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO**, zawartych
w liscie motywacyjnym oraz zatgczonych do niego dokumentach aplikacyjnych na stanowisko:

(nalezy wpisa¢ nazwe stanowiska)

Dane zostaty podane przeze mnie dobrowolnie i z wiasnej inicjatywy. Jestem $wiadomy(a), ze
zgode na ich przetwarzanie moge wycofa¢ w dowolnym momencie.

(wtasnoreczny, czytelny podpis kandydata)
* niepotrzebne skreslic,

**Rozporzgdzenia 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 osobowych




