ZARZADZENIE NR 10/2023
Wojta Gminy Mala Wies
z dnia 06 lutego 2023 roku

w sprawie ogloszenia konkursu oraz powolania Komisji konkursowej w celu
przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze ds. uzaleznien, pomocy
niepelnosprawnym, obstugi Rady Gminy, wyboréw i referendéw

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 13 ust. 1-4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 roku, poz. 530)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Oglaszam konkurs na wolne stanowisko urzgdnicze ds. uzaleznien, pomocy
niepetnosprawnym, obstugi Rady Gminy, wybordw i referendéw w Referacie
Organizacyjnym w Urzedzie Gminy Mata Wies zgodnie z zalacznikiem nr 1.

§ 2. Ogloszenie o konkursie zostanie zamieszczone:
a) w Biuletynie Informacji Publicznej: www.malawies.bip.org.pl,
b) na stronie internetowej: www.malawies.pl,
¢) na tablicy ogloszen w Urzgdzie Gminy Mala Wies.

§ 3. 1. Powoluje Komisje konkursowa do rozpatrzenia ztozonych w konkursie ofert oraz
wylonienia kandydata na stanowisko ds. uzaleznien, pomocy niepelnosprawnym, obstugi
Rady Gminy, wyboréw i referendéw w Urzgdzie Gminy Mata Wies:

1) Ewelina Kotodziejska — Przewodniczaca komisji,
2) Monika Stypulkowska — Czlonek komisji,
3) Elzbieta Marciniak — Czlonek komisji.

2. Do zadan komisji nalezy:
1) okreslenie kryteriow oceny przydatnosci kandydata,
2) przeprowadzenie postgpowania konkursowego,
3) sporzadzenie protokotow z posiedzen komisji,
4) przekazanie wynikdw konkursu wraz z jego dokumentacjg Wojtowi.
3. W ramach postgpowania konkursowego komisja:
1) ustali spetnienie warunkéw okreslonych w ogloszeniu o konkursie,
2) przeprowadzi rozmowe z kandydatami.
Komisja zatwierdza wybdr zwykla wiekszoscig gtosow, w glosowaniu jawnym.
Komisja prowadzi konkurs, jezeli w posiedzeniu bierze udzial, co najmniej 2/3
czlonkéw komisji.
6. Protokol z posiedzenia komisji, zawierajgcy informacje o przebiegu obrad i podjetych
ustaleniach, podpisujg czlonkowie komisji obecni na posiedzeniu. Protokét jest jawny.
7. Po dokonaniu czynnosci, o ktérej mowa w ust. 2,3,6 komisja konczy dzialalnos¢.
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§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczgcemu komisji.
§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik 1 do Zarzadzenia Nr 10/2023
Wojta Gminy Mala Wies
z dnia 06 lutego 2023 roku

Wojt Gminy Mala Wies
oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urz¢dnicze
ds. uzaleznien, pomocy niepelnosprawnym, obslugi Rady Gminy, wyboréw
i referendow

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)
d)

wyksztatcenie wyzsze, w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym,

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktorego obywatelom, na postawie uméw migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,
nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ regulacji prawnych, a w szczegolnosci:

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego,

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami,

ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii,

ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi,

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych,

ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy,

ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

ustawy z dnia 11 wrzesnia 2015 r. o zdrowiu publicznym,

ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o podstawowej opiece zdrowotnej,

ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalne;j,

ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami,

ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkéw publicznych,

Statut Gminy Mata Wies.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

biegla znajomosé obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,



b)
c)
d)
e)
f
2)

h)

komunikatywnos$¢ oraz umiejetnosé pracy w zespole,

wysoka kultura osobista,

kreatywno$é, samodzielno$¢, inicjatywa,

znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzgdu Gminy Mala Wies,
znajomos¢ podstawowych informacji o Gminie Mala Wies,
umiejetnos¢ planowania pracy i koordynowania dzialan,
doswiadczenie na podobnym stanowisku.

3. Ogolny zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

L

II.

W zakresie uzaleznien:

1) opracowywanie projektu i realizacja Gminnego Programu Rozwigzywania Problemoéw
Alkoholowych we wspOlpracy z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,

2) biezaca wspolpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
i pomoc w realizacji dziatan podejmowanych przez t¢ komisje,

3) przygotowywanie corocznych plandéw finansowo — rzeczowych odnosnie realizacji zadan
ujetych w Gminnym Programie Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych oraz
Gminnym Programie Przeciwdzialania Narkomanii,

4) sporzgdzanie uméw dla os6b realizujgcych programy profilaktyki, prowadzacych punkt
konsultacyjno-informacyjny dla oséb uzaleznionych, ich rodzin oraz ofiar przemocy
domowej w Malej Wsi, zatwierdzanie godzin przepracowanych,

5) sporzadzanie sprawozdan z realizacji Gminnego Programu Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych do sprawozdania rocznego, dla PARPY, Urzgdu Marszatkowskiego oraz
innych urzedéw zgodnie z kompetencjami,

6) realizacja w szkolach programéw profilaktycznych dotyczacych szkodliwosci picia alkoholu,
zazywania srodkow psychoaktywnych, dopalaczy itp.,

7) realizowanie zadan okreslonych przepisami ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdzialaniu alkoholizmowi i uzaleznieniom,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz alkoholu na terenie
Gminy,

9) realizacja zadan zwigzanych z uczestniczeniem w kampaniach spolecznych,

10) organizacja festynow rodzinnych dot. profilaktyki i przeciwdziatania uzaleznieniom,

11) wspoétpraca z sadami powszechnymi, Komenda Powiatowa Policji, Polskim Czerwonym
Krzyzem, Gminnym Osrodkiem Pomocy Spoleczne;j w Matej Wsi
i innymi, dotyczgca rozwigzywania problemdw uzaleznien,

12) przygotowanie i przeprowadzanie konkurséw na realizacj¢ zadan w zakresie profilaktyki
przez organizacje pozarzadowe itp.

W zakresie opieki zdrowotnej:

1) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu opieki zdrowotnej,

2) wspdlpraca z Samodzielnym Publicznym Zakladem Opieki Zdrowotnej w Malej Wsi w
zakresie jego dzialalnosci,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem, koordynowaniem realizacji programéw
polityki zdrowotne;j,

4) wspolpraca z Radg Spoteczng SPZOZ, udzial w posiedzeniach.
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W zakresie pomocy niepelnosprawnym:

inicjowanie dzialan zmierzajagcych do ograniczenia skutkéw niepetnosprawnosci
i likwidowania barier utrudniajacych osobom niepelnosprawnym funkcjonowanie
w spoleczenstwie,

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i instytucjami dzialajagcymi na rzecz osob
niepelnosprawnych oraz monitorowanie ich aktywnosci na rzecz mieszkafcow Gminy Mata
Wies,

wspdlpraca z pelnomocnikiem do spraw os6b niepetnosprawnych,

podejmowanie dziafan na rzecz realizacji praw 0sob niepetnosprawnych,

konsultowanie rozwigzan urbanistyczno-architektonicznych pod katem dostgpnosci dla oséb
niepelnosprawnych w Gminie Mala Wies,

inicjowanie tworzenia programéw stuzacych poprawie warunkoéw Zzycia i integracji spoleczne;j
0s0Ob niepelnosprawnych.

W zakresie dzialalnoéci kulturalnej, sportu i rekreacji, ochrony débr kultury,
dzialalnosci bibliotek:

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, utrzymaniem, przeksztalcaniem
i likwidacjg gminnych placowek kultury, sportu i rekreacji i bibliotek,

prowadzenie rejestru instytucji kultury dziatajacych na terenie Gminy Mata Wies,
wspdtdziatanie w organizowaniu imprez kulturalnych, sportowych,

prowadzenie spraw z zakresu i ochrony débr kultury w Gminie Mata Wies$ i w tym zakresie
wspotdziatanie z Wojewodzkim Oddzialem Stuzby Ochrony Zabytkow Wojewddztwa
Mazowieckiego, Delegatura w Ptocku,

prowadzenie rejestru zabytkéw ruchomych i nieruchomych.

W zakresie spraw zwigzanych z miejscami pamigci narodowej:

sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem grobéw i miejsc pamigci narodowej znajdujacych si¢
na terenie Gminy Mata Wies

prowadzenie ewidencji miejsc pamigci narodowej w Gminie Mata Wies,

nadzor nad wlaSciwym stanem utrzymania miejsc pamigci narodowej oraz zakup zniczy
i wigzanek kwiatow.

W zakresie zbiérek publicznych:

prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem zbidrek publicznych oraz sprawowanie
nadzoru nad ich przebiegiem.

W zakresie pelnienia funkeji Pelnomocnika Wéjta Gminy do spraw wyboréw:

przygotowanie, koordynacja i udzial w przeprowadzaniu wyboréw do rad gminy, rad
powiatow i sejmikow wojewodztw, wyboréw Prezydenta RP, wyboréw do Sejmu i Senatu,
referendow, spiséw na terenie gminy Mata Wies,

realizacja w w/w zakresie zalecen i rozporzadzen Krajowego Biura Wyborczego oraz
wspolpraca z nim.



VIII. W zakresie obslugi Rady Gminy Mala Wies:

1) przygotowanie we wspdlpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami materialéw dot.
projektéw uchwat Rady i jej komisji oraz innych materialéw na posiedzenia i obrady tych
organdw,

2) przechowywanie i udostgpnianie uchwat,

3) przekazywanie korespondencji do i od Rady Gminy, komisji oraz poszczegdlnych radnych,

4) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen Rady i jej komisji,

5) protokolowanie sesji, posiedzen, zebran itp.,

6) prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien Rady i jej komisji,

7) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan, interpelacji sktadanych przez radnych,

8) organizowanie szkolen radnych i cztonkow komisji,

9) przekazywanie do rozpatrzenia wnioskdw, petycji, zapytan itp. oraz czuwanie nad ich
terminowym rozpatrzeniem,

10) wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami tawnikow,

11) prowadzenie spraw sprawozdawczo-informacyjnych w zakresie Rady,

12) przesylanie podjetych uchwat do Wojewody, RIO oraz do publikacji,

13) publikacja uchwal, protokotéw z posiedzen i sesji oraz innych materialéw zwiazanych z Rads.

IX. W zakresie pelnienia funkeji Koordynatora ds. dostepnosci:

1) wsparcie oséb ze szczegdlnymi potrzebami w dostgpie do ushug swiadczonych przez Urzad
Gminy,

2) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dzialania na rzecz poprawy zapewnienia
dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami zgodnie z wymogami okreslonymi w

ustawie z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostgpnosci osobom ze szczegélnymi
potrzebami,

3) monitorowanie dziatalnosci Urzedu w zakresie zapewnienia dostgpnosci w/w osobom.

4. Warunki zatrudnienia na stanowisku.

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy z obsluga komputera powyzej 4 godzin dziennie,
w budynku bezpieczne warunki pracy z wystgpowaniem barier architektonicznych.

Pierwsza umowa o pracg zawarta na czas okreslony z mozliwoscig zatrudnienia w przysziosci
na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony.

S. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych (t.j. Dz. U.
z 2023 roku, poz. 100) wynosi ponizej 6 %.

6. Wymagane dokumenty.

a) List motywacyjny i curriculum vitae (CV).
b) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 doswiadczenie zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginalem).

¢) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — do pobrania na stronie
BIP Urzedu.



d) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejgtnosciach
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

e) Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnodci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,

f) Os$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

g) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci:
.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1781) oraz zgodnie
z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
w sprawie przeplywu takich danych.

h) Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku objgtym
konkursem.

i) Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ kandydata zamierzajgcego
skorzysta¢ z uprawnienia okre§lonego w art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych (w przypadku, gdy wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych jest
mniejszy niz 6 %).

7. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

Oferty nalezy sklada¢ w terminie do 20.02.2023 r. do godz. 10:00 w zamknigtej
kopercie z dopiskiem ,Konkurs na wolne stanowisko urze¢dnicze ds. uzaleznien,
pomocy niepelnosprawnym, obslugi Rady Gminy, wyboréw i referendow”, na adres:
Urzad Gminy Mata Wies, ul. J. Kochanowskiego 1, 09-460 Mata Wies.

Za dat¢ zlozenia oferty uwaza si¢ date wplywu do sekretariatu Urzgdu Gminy. Oferty
ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie nie beda poddane procedurze rekrutacyjne;.
Wszystkie dokumenty wymienione w pkt 6 powinny by¢ podpisane przez zglaszajacych
si¢ do konkursu.

8. Informacje dodatkowe:
Nabér przeprowadzi komisja powolana przez Wéjta Gminy w dwéch etapach:

I etap - zapoznanie si¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatow, ustalenie czy zostaly
spelnione kryteria okres§lone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatéw
dopuszczonych do drugiego etapu postgepowania.

II etap - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z wybranymi kandydatami.

Kandydaci speilniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni e-mailem lub
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Z wytonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa o prace.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.

Informacje telefoniczne odnosnie naboru: 24 269 79 64
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KLAUZULA INFORMACYJNA
Kandydata do pracy

Zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (,RODO”)(Dz. U. UE. z 2016
r., L 119, poz. 1) oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE informujemy, ze:

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Mala Wie$ (,,Urzad”) z siedziba w
Matej Wsi przy ul. Jana Kochanowskiego 1

Informujemy, ze na mocy art. 37 ust. 1 lit. a) RODO Administrator powolal Inspektora
Ochrony Danych (IOD), ktéry w jego imieniu nadzoruje sfere przetwarzania danych
osobowych. Z 10D mozna kontaktowa¢ si¢ pod adresem e-mail: mjeznach@malawies.pl

Informujemy., 2Ze Urzad przetwarza Pani/Pana dane osobowe w szczegdlnosci w
nastepujacych celach:

- Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu dopetnienia ustawowych obowigzkow
Gminy Mala Wies zwigzanych z prowadzong rekrutacjg na wolne stanowisko urz¢dnicze

- Podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest:

« Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy

» Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spolecznych
» Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych

* Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwiagzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownikow

Podanie przez Paniag/Pana danych osobowych jest dobrowolne ale niezbgdne do
przeprowadzenia rekrutacji na ogloszone stanowisko.

Pani/Pana dane osobowe ni¢ beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda
podlega¢ profilowaniu.

W zwigzku z przetwarzaniem przez Urzad Pani/Pana danych osobowych w celach
wskazanych powyzej dane te mogg by¢ przekazywane do: Urzeddéw 1 innych podmiotow
upowaznionych do odbioru Pani/Pana danych osobowych na podstawie odpowiednich
przepiséw prawa, podmiotow wykonujagcych w imieniu i na rzecz Urzedu posrednictwo w
czynnosciach Urzedowych lub czynnoscei faktyczne zwiazane z czynno$ciami Urzgdowymi
lub innych podmiotow $wiadczgcych ustugi w imieniu i/lub na rzecz Urzedu.

W zwigzku z przetwarzaniem przez Urzgd Pani/Pana danych osobowych ma Pani/ Pan prawo
dostepu do tych danych (art. 15 RODO) oraz prawo do zgdania ich sprostowania (art. 16
RODOQ), usuniecia (art. 17 RODO) lub ograniczenia ich przetwarzania (art. 18 RODO), oraz
prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych (art. 21 RODO) a takze prawo do
przenoszenia tych danych (art. 20 RODO).

W zakresie, w jakim podstawg prawng przetwarzania przez Urzad Pani/Pana danych
osobowych jest przestanka prawnie uzasadnionego interesu Urzedu (art. 6 ust. 1 lit. 1)



RODO), ma Pani/Pan prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych
osobowych. Urzad przestanie przetwarzaé te dane, chyba ze bedzie w stanie wykazaé, ze w
stosunku do tych danych istniejg po jego stronie wazne prawnie uzasadnione podstawy, ktére
sa nadrzedne wobec interesoéw, praw i wolnosci Pani/Pana lub dane te bedg Urzedowi
niezbedne do ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

W przypadku, gdy przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywa si¢ na podstawie art.
6 ust. 1 lit. a) lub art. 9 ust. 2 lit. a) RODO, ma Pani/Pan prawo do cofnigcia zgody w
dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

W celu skorzystania z praw opisanych powyzej moze si¢ Pan/Pani skontaktowaé za pomoca
poczty elektronicznej, piszac na adres Urzedu lub 10D.

Informuj¢ ponadto, ze przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
zajmujacego si¢ ochrong danych osobowych w Polsce, tj. Prezes Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez Urzad przez okres realizacji celow w
zakresie, w ktorym Urzad te dane przetwarza lub przez okres konieczny dla zabezpieczenia
dochodzenia ewentualnych roszezen lub obrony przed nimi oraz spetnienia obowigzkow
wynikajacych z przepisdéw prawa.



