Zarzgdzenie Nr 21/2018
Wojta Gminy Kotbiel
z dnia 17 kwietnia 2018 r.

w sprawie naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Kotbiel

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (t.j Dz.U
22017r.poz.1875 ze zm.), art. .11ust.1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j Dz.U z 2016 r. poz.902 ze zm.) , zarzadzam co nastepuje:

§1
1. Ogtaszam nabdr na nastepujgce stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Kotbiel:

a/ wolne stanowisko urzednicze - referent ds. Ksiegowosci Budzetowej ,

b/ wolne stanowisko urzednicze — referent ds. Ochrony Danych Osobowych,
ktdry jest jednoczesnie Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

¢/ wolne stanowisko urzednicze — referent ds. Wymiaru Podatku i Optat,

d/ wolne stanowisko urzednicze - referent ds. Zarzadzania Kompleksem
Sportowo-Rekreacyjnym.

2. Tres¢ ogfoszenia stanowig zatgczniki Nr 1, Nr 2, Nr 3 i Nr 4 do niniejszego zarzadzenia
3. Ogtoszenia o konkursie zamieszcza sie na tablicy ogtoszert w Urzedzie Gminy Kotbiel, na
stronie internetowej Gminy Kotbiel oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Kotbiel.

§2
W celu przeprowadzenia naboru , powotuje komisje rekrutacyjng w sktadzie :
1.Ewa Mazek - przewodniczgca komisji,
2. Hanna Michalska - cztonek komisji,
3. Bozena Majewska - cztonek komisji
§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Zastepcy Wéjta Gminy Kotbiel.
§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgeznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 21/2018
Wojta Gminy Kolbiel

z dnia 17 kwietnia 2018 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY KOLBIEL

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.z2016.902 z pézn. zm.)

Wajt Gminy Kolbiel
oglasza nabér
na wolne stanowisko urze¢dnicze — referent ds. Ksi¢egowosci Budzetowej

w Urzedzie Gminy w Kolbieli

Miejsce pracy: Urzad Gminy w Kolbieli 05-340 Kolbiel , ul. Szkolna 1

Forma zatrudnienia : umowa o prace

Wymiar czasu pracy : pelny wymiar czasu .

Wymagania niezbedne:

1.

obywatelstwo polskie;

2. wyksztalcenie minimum $rednie ekonomiczne, preferowane finanse i rachunkowosé;

3.

hd

posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych;

. niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestgpstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;
dobry stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1.

2.

posiadanie do§wiadczenia w zakresie spraw objetych stanowiskiem, na ktére prowadzony
jest nabér, badZ zblizone;

mile widziana praktyka zawodowa w administracji samorzadowej na podobnym
stanowisku;

. znajomos¢ ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy o

rachunkowosci i przepiséw wykonawczych do w/w ustaw;

. biegla obstuga urzadzen biurowych, w tym bardzo dobra obstuga komputera w

szezegdlnodel programdw MS Office, mile widziana znajomosé programu BESTIA.

. Posiadanie predyspozycji osobistych warunkujgeych uzyskanie wysokich kompetenciji

zawodowych tj.:
a) przestrzeganie przepisOw prawa oraz umiejgtnosé stosowania odpowiednich przepisow;
b) sumienno$¢ i sprawnosé;



c¢) umiejetnosé pracy pod presja czasu;

d) komunikatywno$c¢;

e) postawa etyczna 1 kultura osobista;

f) nastawienie na wlasny rozwdj, podnoszenie kwalifikacji;
g) umiejetnos$é pracy w zespole,

h) samodzielno$¢ i umiejetnosé wyciaggania wnioskdw.

Zakres wykonywanych zadan:

N —

NI R

prowadzenie ksiggowosci budzetowej;

kompletowanie, dekretowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym
dokumentow ksiggowych;

sporzgdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych;

obstuga programu BESTIA,;

prowadzenie ksiag rachunkowych;

rozliczanie otrzymanych dotacji;

analiza i ewidencja planéw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych;
opracowanie materialow do projektu budzetu gminy.

Warunki pracy:

N —

praca administracyjno — biurowa z wykorzystaniem komputera powyzej 4 godzin na dobe;
stanowisko pracy znajduje sie na 1 pietrze budynku biurowego;

stanowisko pracy spelnia wymagania przepisow BHP, nie jest narazone na wystepowanie
uciazliwych i szkodliwych warunkéw pracy. Nie istniejg bariery utrudniajgce
wykonywanie pracy;

wynagrodzenie ustalone zostanie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18
marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz.U. z 2014 r.
poz. 1786) oraz Zarzgdzeniem Nr 1/2018 Wojta Gminy Kotbiel z dnia 02 stycznia 2018 r,
w sprawie wprowadzenie regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w
Kotbieli.

Wskaznik niepelnosprawnosci:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Kotbieli , w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych , jest nizszy niz 6%

Wymagane dokumenty:

Oferta powinna by¢ sporzgdzona na pismie i zawieraé:

1.
2.

3.

Zyciorys i list motywacyjny.

Kopie dokumentéw poswiadczajace posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje (poswiadezone
przez kandydatow za zgodno$¢ z oryginatem).

Kwestionariusz osobowy kandydatéw ubiegajacych si¢ o zatrudnienie(zatgczony do
ogloszenia).

Kopie dokumentéw potwierdzajace staz pracy.

. Inne kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,

uprawnieniach.
Oéwiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz posiada peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z peini praw publicznych (zalaczone do ogloszenia).
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7. Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe ( zalgczone do ogloszenia).

8. Oswiadczenie kandydata o wyrazenie zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego danych osobowych zgodnie z ustawa z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. 2016 r. poz. 902 z p6éZn.zm.).

Termin i miejsce skladania dokumentéw;

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy w Kolbieli,
ul. Szkolna 1 lub przestac za posrednictwem poczty na adres:

Urzad Gminy w Kolbieli
05-340 Kolbiel
ul. Szkolna 1

w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabdr na wolne stanowisko urz¢dnicze —
referent ds. Ksiggowosci Budzetowej”

Oferty nalezy skiada¢ w terminie : do dnia 30.04.2018 r. do godz. 16.00
w sekretariacie Urzedu Gminy pok. nr 14.

Aplikacje , ktére wplyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane .

Nabér przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Wojia Gminy Kolbiel.
O terminie i miejscu postepowania kwalifikacyjnego kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.kolbiel.biuletyn.net .

Ztozonych dokumentéw Urzad Gminy w Kolbieli nie zwraca, zostang komisyjnie zniszczone
po uplywie miesigca od zakonczenia naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod.nr.tel.25/7573992

Wojt Gminy



Zakacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 21/2018
Wojta Gminy Kotbiel

z dnia 17 kwietnia 2018 1.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY KOLBIEL

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z2016.902 z pézn. zm.)

Wéijt Gminy Kolbiel

oglasza nabor

na wolne stanowisko urzednicze — referent ds. Ochrony Danych Osobowych, ktory jest

jednoczesnie Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Miejsce pracy: Urzad Gminy w Kolbieli 05-340 Kolbiel , ul. Szkolna 1

Forma zatrudnienia : umowa o pracg

Wymiar czasu pracy : pefny wymiar czasu .

Wymagania niezb¢dne:

1.

obywatelstwo polskie;

2. wyksztalcenie wyzsze;

3.

Ch LA

posiadanie pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

. nickaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe;

. nieposzlakowana opinia;
. dobry stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
. posiada co najmniej roczny staz pracy w strukturach samorzgdowych.

Wymagania dodatkowe:

L.

znajomo$¢ ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy
o ochronie informacji niejawnych, ustawy o zarzadzaniu kryzysowym 1 przepiséw
wykonawczych do w/w ustaw;

biegla obstuga urzadzen biurowych, w tym bardzo dobra obstuga komputera w
szezegblnoscel programow MS Office;

. Posiadanie predyspozycji osobistych warunkujgcych uzyskanie wysokich kompetencji

zawodowych tj.:
a) przesirzeganie przepisOw prawa oraz umiejgtnosé stosowania odpowiednich przepisdéw;
b) sumienno$é i sprawnosé;
¢) umiejetnosé pracy pod presjg czasu;
d) komunikatywnosé,
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e) postawa etyczna i kultura osobista;

f) nastawienie na wiasny rozwdj, podnoszenie kwalifikacji;
g) umiejetnosé pracy w zespole,

h) samodzielnos¢ 1 umiejetnosé wyciggania wnioskow.

Zakres wykonywanych zadai:

I. ‘W zakresie Ochrony Danych Osobowych:

1.

SAN

zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, w szczegélnosci

poprzez:

a. sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych z przepisami o ochronie danych
osobowych;

b. nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujacej sposob
przetwarzania danych oraz S$rodki techniczne i organizacyjne zapewniajace
ochrong przetworzonych danych, a takze nadzorowanie przestrzegania zasad
w niej okreslonych;

c. zapewnienie zapoznania o0s6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie tych danych;

prowadzenie rejestru zbiorow danych przetworzonych przez administratora danych;

zapewnienie przeprowadzenia szkolen pracownikéw Urzedu w zakresie ochromy

danych osobowych;

prowadzenie rejestru incydentdéw polegajgcych na naruszeniu przepiséw o ochronie

danych osobowych, wyjasnienie okolicznosci powstania tych incydentéw oraz

wnioskowanie do Wojta o nakazanie przywrdcenia stanu zgodnego z prawem

w sposéb okreslony we wniosku, a w przypadku wyczerpujacych znamiona

przestgpstwa wnioskowanie o zlozenie zawiadomienia o popelnieniu przestepstwa do

organu powotlanego do Scigania przestepstw;

nadzorowanie udostepniania danych osobowych podmiotom zewnetrznym;

prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

kontrolowanie 1 przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych w gminnych
jednostkach organizacyjnych;

II. W zakresie Ochrony Informacji Niejawnych:
1. zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktdrych sa przetwarzane

informacje niejawne;

2. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie

tych informacji, w szczegdlnoscei okresowa kontrola ewidencji, materiatdow i obiegu
dokumentéw;

3. prowadzenie aktualnego wykazu osdb, ktére posiadaja uprawnienia do dostepu do

informacji niejawnych w Urzgdzie oraz oséb, ktérym odmoéwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto, a takze przekazywanie danych
zawartych w tym wykazie odpowiednio ABW lub SKW;

4. prowadzenie Kancelarii Tajnej;

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych w zakresie wykonywanych zadad podlega
bezposrednio Wéjtowi Gminy. Objecie funkeji pelnomocnika nastapi po skierowaniu
pracownika na szkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych 1 uzyskaniu
zaswiadczenia stwierdzajacego odbycie szkolenia oraz uzyskaniu poswiadczenia
bezpieczefistwa.
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Iv.

W zakresie =zarzgdzania kryzysowego m.in. realizacja =zadan zwiazanych
z zapewnieniem procesu kierowania dziataniami w zakresie monitorowania,
analizowania i prognozowania rozwoju zagrozen, planowania, reagowania i usuwania
skutkéw zagrozen na terenie gminy Kotbiel. Opracowywanie i przygotowanie do
zatwierdzenia gminnego planu zarzadzania kryzysowego. Realizowanie zadaf
zwigzanych z funkcjonowaniem gminnego zespolu zarzgdzania kryzysowego.

Pozostale zadania:

a. prowadzenie spraw dotyczacych ochrony i analizy oraz udostepniania do publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej o$wiadczed majgtkowych skladanych Wéijtowi
przez Zastgpce Wojta, Sekretarza, Skarbnika, Kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, osoby zarzadzajace i cztonkow organu zarzgdzajgcego gminng osobg
prawng oraz osoby wydajgce decyzje administracyjne w imieniu Wéijta;

b. prowadzenie catodci zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Ochotniczych Strazy
Pozarnych w Gminie Kotbiel, w tym nadzér nad ich dzialalnoscia;

¢. prowadzenie rejestru petycji wpltywajacej do Wéjta Gminy Kotbiel oraz czuwanie nad
terminowym rozpatrywaniem petycji;

d. prowadzenie rejestru wystapien o informacje publiczng oraz czuwanie nad
terminowym udzieleniem informacji przez merytorycznie wlasciwe stanowiska.

Warunki pracy:

L.
2.
3.

praca administracyjno — biurowa z wykorzystaniem komputera powyzej 4 godzin na dobe;
stanowisko pracy znajduje si¢ na 1 pietrze budynku biurowego:

stanowisko pracy spelnia wymagania przepisow BHP, nie jest narazone na wystepowanie
ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy. Nie istnieja bariery utrudniajace
wykonywanie pracy;

wynagrodzenie ustalone zostanie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw
z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz.U. z 2014 r. poz. 1786) oraz Zarzadzeniem Nr 1/2018 Wéjta Gminy Kotbiel z dnia
02 stycznia 2018 r. w sprawie wprowadzenie regulaminu wynagradzania pracownikéw
Urzgdu Gminy w Kotbieli.

Wskaznik niepelnosprawnosci:

W

miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskagnik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Kolbieli , w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych , jest nizszy niz 6%

Wymagane dokumenty:

Oferta powinna byé sporzadzona na pismie i zawieraé:

1.
2.

3.

“

Zyciorys i list motywacyijny.

Kopie dokumentéw poswiadezajace posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje (poswiadczone
przez kandydatdw za zgodnosé z oryginatem).

Kwestionariusz osobowy kandydatéw ubiegajacych sie o zatrudnienie (zalaczony do
ogloszenia).

Kopie dokumentéw potwierdzajace staz pracy.

Inne kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejgtnosciach,
uprawnieniach.

Oswiadczenie kandydata stwierdzajace , iz posiada pelng zdolnosé do czynnos$ci prawnych
oraz korzysta z peini praw publicznych (zalgczone do ogtoszenia).



7. Oswiadczenie kandydata stwierdzajgcee , iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe ( zataczone do ogloszenia).

8. Oswiadczenie kandydata o wyrazenie zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego danych osobowych zgodnie z ustawa z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. 2016 1. poz. 902 z pdZn.zm.).

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Urzedu Gminy w Kolbieli,
ul, Szkolna 1 lub przestaé za posrednictwem poczty na adres:

Urzgd Gminy w Kolbieli
05-340 Kolbiel
ul. Szkolna 1

w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze —
referent ds. Ochrony Danych Osobowych, ktéry jest jednocze$nie Pelnomocnikiem
ds. Ochrony Informacji Niejawnych”

Oferty nalezy sktadaé¢ w terminie : do dnia 30.04.2018 r. do godz. 16.00
w sekretariacie Urz¢du Gminy pok. nr 14.

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu Gminy po wyzej okreSlonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Nabdr przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Wéjta Gminy Kolbiel.
O terminie i miejscu postgpowania kwalifikacyjnego kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszezona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.kolbiel.biuletyn.net .

Zlozonych dokumentéw Urzad Gminy w Kolbieli nie zwraca, zostang komisyjnie zniszczone
po uptywie miesigca od zakonczenia naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod.nr.tel.25/7573992

yiny
gr Ad%dyt/a



23! P

Zatgcznik nr 3

do Zarzadzenia nr 21/2018
Wojta Gminy Kotbiel

z dnia 17 kwietnia 2018 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY KOLBIEL

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U.z2016.902 z pdzn. zm.)

Wajt Gminy Kolbiel
oglasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze — referent ds. Wymiaru Podatku i Oplat

w Urzedzie Gminy w Kolbieli

Miejsce pracy: Urzad Gminy w Kolbieli 05-340 Kolbiel , ul. Szkolna 1

Forma zatrudnienia : umowa o prace

Wymiar czasu pracy : pelny wymiar czasu

Wymagania niezbedne:

1.

obywatelstwo polskie;

2. wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub administracja publiczna;

3.

wn

posiadanie pelnej zdolnosct do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

. niekaralnosdé za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestgpstwo skarbowe;

. nieposzlakowana opinia;
. dobry stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1.

2.

posiadanie doswiadczenia w zakresie spraw objetych stanowiskiem, na ktére prowadzony
jest nabér, badz zblizone;

mile widziana praktyka zawodowa w administracji samorzadowej na podobnym
stanowisku;

. znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy o

rachunkowosci, ustawy ordynacja podatkowa, ustawy o podatkach i optatach lokalnych,
ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji i przepisdw wykonawczych do w/w
ustaw;

. biegla obstuga urzadzen biurowych, w tym bardzo dobra obstuga komputera w

szezegolnodel programéw MS Office, mile widziana znajomo$¢ programu BESTIA.

. Posiadanie predyspozycji osobistych warunkujgcych uzyskanie wysokich kompetencji

zawodowych tj.:
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a) przestrzeganie przepiséw prawa oraz umiejgtnosé stosowania odpowiednich przepiséw;
b} sumiennos¢ i sprawnosé;

¢) umiejetnosé pracy pod presjg czasu;

d) komunikatywnos¢;

e) postawa etyczna i kultura osobista;

f) nastawienie na wlasny rozwdj, podnoszenie kwalifikacji;

g) umiejetnosé pracy w zespole,

h) samodzielno$¢ i umiejetnosé wyciggania wnioskéw.

Zakres wykonywanych zadan:

Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatku rolnego, lesnego od nieruchomosci;
Wydawanie decyzji w zakresie podatkéw i oplat lokalnych;

Prowadzenie i stosowanie zwolnien i ulg ustawowych w podatkach;

Wydawanie zaswiadczen o wielkosci uzytkéw rolnych i ha przeliczeniowych;
Prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczgcych zwrotu podatku akcyzowego;
Wykonywanie innych prac wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw z zakresu
wlasciwosci stanowiska.

Sk LN

Warunki pracy:

1. praca administracyjno — biurowa z wykorzystaniem komputera powyzej 4 godzin na dobe;

2. stanowisko pracy znajduje sie na parterze budynku biurowego;

3. stanowisko pracy speinia wymagania przepiséw BHP, nie jest narazone na wystepowanie
ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy. Nie istniejg bariery utrudniajace
wykonywanie pracy;

4. wynagrodzenie ustalone zostanie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18
marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2014 r.
poz. 1786) oraz Zarzadzeniem Nr 1/2018 Wéjta Gminy Kolbiel z dnia 02 stycznia 2018 r.
W sprawie wprowadzenie regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w
Kolbieli,

Wskaznik niepelnosprawnosci:

W miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Kotbieli , w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnienit 0s6b niepelnosprawnych , jest nizszy niz 6%

Wymagane dokumenty:

Oferta powinna by¢ sporzgdzona na pismie i zawieraé:

1. Zyciorys i list motywacyjny.

2. Kopie dokumentéw poswiadczajace posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje (poswiadczone
przez kandydatéw za zgodnos$é z oryginalem).

3. Kwestionariusz osobowy kandydatéw ubiegajgcych sie o zatrudnienie(zataczony do
ogloszenia).

4. Kopie dokumentéw potwierdzajace staz pracy.

5. Inne kserokopie dokumentdw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,
uprawnieniach.

6. Oswiadezenie kandydata stwierdzajgce, iz posiada pelng zdolnosé do czynnosci prawnych
oraz korzysta z peini praw publicznych (zalgczone do ogloszenia).



7. Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe ( zataczone do ogloszenia).

8. Oswiadezenie kandydata o wyrazenie zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania
rekrutacyjnego danych osobowych zgodnie z ustawg z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. 2016 r. poz. 902 z pézn.zm.).

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w siedzibie Urzedu Gminy w Kotbieli,
ul. Szkolna 1 lub przestaé za posrednictwem poczty na adres:

Urzad Gminy w Kolbieli
05-340 Kolbiel
ul, Szkolna 1

w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze —
referent ds. Wymiaru Podatku i Oplat”

Oferty nalezy sktada¢ w terminie : do dnia 30.04.2018 r. do godz. 16.00
w sekretariacie Urz¢du Gminy pok. nr 14.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywarne .

Nabor przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Wéjta Gminy Kotbiel.
O terminie i miejscu postgpowania kwalifikacyjnego kandydaci zostana powiadomieni
indywidualnie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.kolbiel.biuletyn.net .

Zlozonych dokumentéw Urzad Gminy w Kolbieli nie zwraca, zostang komisyjnie zniszezone
po uplywie miesigca od zakonczenia naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod.nr.tel.25/7573992

Wéjt Gminy

nrer Ad udyta



Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia nr 21/2018
Wojta Gminy Kolbiel

z dnia 17 kwietnia 2018 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY KOLBIEL

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z2016.902 z p6zn. zm.)

Wijt Gminy Kolbiel
oglasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze — referent ds. Zarzgdzania kompleksem sportowo -

rekreacyjnym

Miejsce pracy: Urzad Gminy w Kolbieli 05-340 Kolbiel , ul. Szkolna 1

Forma zatrudnienia : umowa o prace

Wymiar czasu pracy : pelny wymiar czasu.

Wymagania niezbedne:

1.

obywatelstwo polskie;

2. wyksztalcenie minimum $rednie, preferowane zarzadzanie w sporcie 1 rekreacji, marketing,

LA

turystyka i rekreacja, wychowanie fizyczne;

. posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych;

. niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe;

. nieposzlakowana opinia;
. dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1.

2,

h

posiadanie doswiadczenia w zakresie spraw objetych stanowiskiem, na ktére prowadzony
jest nabdr, badz zblizone;

mile widziana praktyka zawodowa w administracii samorzadowej na podobnym
stanowisku;

. znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy

0 sporcie i przepisdw wykonawczych do w/w ustaw;

. biegla obstuga urzgdzen biurowych, w tym bardzo dobra obsluga komputera

w szezegoOlnoscei programow MS Office;

. prawo jazdy kat. B
. Posiadanie predyspozycji osobistych warunkujacych uzyskanie wysokich kompetencji

zawodowych t].:
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a) przestrzeganie przepiséw prawa oraz umieje¢tnosé stosowania odpowiednich przepisow;
b) sumiennos¢ i sprawnos¢;

¢) umiejetnosé pracy pod presig czasu;

d) komunikatywnos$é;

e) postawa etyczna i kultura osobista;

f) nastawienie na wlasny rozwéj, podnoszenie kwalifikacji;

g) umiegjetnosé pracy w zespole,

h) samodzielnos¢ i umiejetnosé wyciggania wiioskdw,

i) zainteresowanie sportem, zdolnosci organizacyjne.

Zakres wykonywanych zadan:

1. Zarzadzanie obiektami i urzadzeniami sportowo — rekreacyjnymi oraz terenami sportowo —
rekreacyjnymi,

2. Wspdlpraca z klubami sportowymi, stowarzyszeniami oraz placéwkami o§wiatowymi;

Prowadzenie rezerwacji na wynajecie obiektu sportowego;

4. Inicjowanie, przygotowanie 1 realizacja imprez sportowych 1 rekreacyjnych
organizowanych przez Gming Kotbiel zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym:

a. organizacja imprez o charakterze sportowym i rekreacyjnym oraz ich koordynacja;
b. przygotowanie materiatow i relacji fotograficznych;

5. Prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych oraz dokumentacji technicznej wymaganej
przez przepisy prawa budowlanego mnnin. zlecanie wykonywania przegladéw
podstawowych i okresowych obiektow sportowych;

6. Nadzér nad prawidlowym zabezpieczeniem eksploatacyjnym kompleksu sportowo —
rekreacyjnego.

(8]

Warunki pracy:

prory

praca administracyjno ~ biurowa z wykorzystaniem komputera powyzej 4 godzin na dobe;

stanowisko pracy znajduje sie na 1 pietrze budynku biurowego;

3. stanowisko pracy speinia wymagania przepisow BHP, nie jest narazone na wystepowanie
ucigzliwych 1 szkodliwych warunkow pracy. Nie istnieja bariery utrudniajace
wykonywanie pracy. Praca rowniez w godzinach popotudmiowych, w weekendy. Podczas
organizowania imprez praca w terenie.

4. wynagrodzenie ustalone zostanie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18

marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2014 r.

poz. 1786) oraz Zarzgdzeniem Nr 1/2018 Wojta Gminy Kotbiel z dnia 02 stycznia 2018 r.

w sprawie wprowadzenie regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy

w Kotbieli.

o

Wskaznik niepelnosprawnosci:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osoéb
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Kotlbieli , w rozumieniu przepiséw o rehabilitacii
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osdb niepeinosprawnych , jest nizszy niz 6%



Wymagane dokumenty:

Oferta powinna byé sporzgdzona na pismie i zawieragé:

L.

Zyciorys i list motywacyjny.

2. Kopie dokumentéw po$wiadezajace posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje (poswiadezone

przez kandydatdéw za zgodno$¢ z oryginatem).

Kwestionariusz osobowy kandydatow ubiegajgcych sie o zatrudnienie(zalaczony do
ogloszenia).

Kopie dokumentéw potwierdzajace staz pracy.

Inne kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,
uprawnieniach.

Oswiadczenie kandydata stwierdzajace , iz posiada peina zdolnoé¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z pelni praw publicznych (zatgczone do ogloszenia).

Oswiadezenie kandydata stwierdzajace , iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe ( zalgczone do ogloszenia).

Oéwiadczenie kandydata o wyrazenie zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania
rekrutacyjnego danych osobowych zgodnie z ustawa z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. 2016 1. poz. 902 z pézn.zm.).
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Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w siedzibie Urzedu Gminy w Kotbieli,
ul. Szkolna 1 lub przesta¢ za posrednictwem poczty na adres:

Urzad Gminy w Kolbieli
05-340 Kolbiel
ul. Szkolna 1

w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabdor na wolne stanowisko urze¢dnicze —
referent ds. Zarzadzania kompleksem sportowo - rekreacyjnym”

Oferty nalezy sktada¢ w terminie : do dnia 30.04.2018 r. do godz. 16.00
w sekretariacie Urzedu Gminy pok. nr 14.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane .

Nabér przeprowadzi komisja konkursowa powolana przez Wojta Gminy Kotbiel.
O terminie i miejscu postepowania kwalifikacyjnego kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.kolbiel.biuletyn.net .

Z¥ozonych dokumentéow Urzad Gminy w Kotbieli nie zwraca, zostang komisyjnie zniszczone
po uplywie miesigca od zakonczenia naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod.nr.tel.25/7573992

Waojt Gminy

=
mgm



