OGLOSZENIE O NABORZE
Wéjt Gminy Radzanow

na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych,
oglasza nabor na wolne stanowisko urzg¢dnicze.

I. Nazwa i adres jednostek:
Urzad Gminy Radzan6éw, Radzanow 92A, 26-807 Radzanow;
II. Okreslenie stanowiska

Stanowisko ds. dzialalnosci gospodarczej, transportu 1 ochrony zabytkow

ITI. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem
Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktora spelnia nastepujace wymagania:
1. Wymagania niezb¢dne

1) Obywatelstwo polskie

2) Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych

3) Korzystanie z petni praw publicznych

4) Nieposzlakowana opinia

5) Brak prawomocnych skazan za umys$lne przestepstwa §cigane z oskarzenia publicznego
lub skarbowego

6) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym

7) Wyksztatcenie wyzsze z zakresu administracji, ekonomii lub prawa

8) Znajomos¢ prawa zamowien publicznych

9) Dobra znajomos$¢ obstugi komputera i1 pakietow biurowych (MS Office)

10) Minimum 2-letnie do§wiadczenie w jednostce samorzadu terytorialnego

2. Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem urze¢dniczym

1) Znajomo$¢ procedur administracyjnych i ustaw: Prawo zamoéwien publicznych, Kodeks
postepowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych,
o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej, o wychowaniu w trzezwosci, o utrzymaniu czystosci
1 porzadku, o dostepie do informacji publiczne;j

2) Znajomo$¢ rozporzadzen dotyczacych instrukcji kancelaryjnej 1 archiwow

3) Umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywno$¢

4) Analityczne myslenie, tworzenie prognoz i analiz

5) Terminowos¢, systematycznos$¢, samodzielnos¢, sumiennos$é, kreatywno$¢, odpowiedzialno$é

6) Gotowos¢ do ciggtego doksztatcania si¢

7) Umiej¢tnos¢ redagowania pism i pracy pod presja czasu

8) Organizacja pracy witasnej

9) Postawa etyczna — uczciwos$¢ i brak stronniczosci

10) Umiejetnos¢ interpretacji 1 stosowania przepisow



IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku objetym naborem:

1.

Nl

10.

11

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

22

23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.

30.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na przewdz osob w krajowym
transporcie drogowym,;

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg transportu na terenie gminy;

Sprawowanie nadzoru nad grobami i cmentarzami wojennymi;

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw w tym rejestr zabytkow;
Ewidencjonowanie dziatalno$ci gospodarczej w Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej (Wprowadzenie wpisu, zmiana, zawieszanie, wykreslenie wpisu
w CEiDG);

Prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej dot. transportu odpadéw 1 nieczystosci
ciektych;

Wydawanie zezwolen na odbior nieczystosci ciektych;

Umieszczanie w CEIDG informacji o wpisie do rejestru dziatalnosci regulowanej, zakresie
wykonywania dzialalnosci okreslonej we wpisie oraz o wykresleniu z rejestru;

Wydanie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia poza
miejscem sprzedazy lub w miejscu sprzedazy;

Umieszczanie w CEIDG informacji o zezwoleniu na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz
o zmianach w tym zakresie;

. Wydanie zezwolenia jednorazowego na sprzedaz napojow alkoholowych;
12.
13.

Cofanie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych;

Przyjmowanie pisemnych o$wiadczen o wartosci sprzedazy poszczegdlnych rodzajow
napojow alkoholowych w punkcie sprzedazy w roku poprzednim;

Sporzadzanie sprawozdan z ewidencji dziatalnosci gospodarczej i sprzedazy napojow
alkoholowych;

Prowadzenie ewidencji oczyszczalni przydomowych;

Prowadzenie ewidencji szamb;

Sporzadzanie i1 udzielanie odpowiedzi na zapytania i wnioski o udost¢pnienie informacji
publicznej w zakresie realizowanych zadan;

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem umoOw na konserwacje os$wietlenia
ulicznego, kontrola nad realizacja ustugi;

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem umow o $wiadczenie ushug dystrybucji,
dostarczanie energii elektrycznej, kontrola nad realizacja ustugi;

Nadzor merytoryczny na poborem energii elektrycznej o$wietlenia ulicznego oraz
w budynkach begdacych wiasno$cia gminy;

Przyjmowanie 1 rozpatrywanie interwencji w zakresie o§wietlenia ulicznego;

. Zgtaszanie awarii o$wietlenia ulicznego do firmy zajmujacej si¢ konserwacja, monitorowanie

wykonania napraw;

Przygotowywanie zgodnie z wustawa - Prawo zamoéwien publicznych, materiatow
przetargowych w zakresie prowadzonych spraw;

Prowadzenie przetargéw/zapytan ofertowych na wybor przewoznika do dowozenia ucznidw
do szkol, zakup oleju opatowego, artykutow spozywczych, wybor przewoznika do dowozu
dzieci z niepetnosprawnoscia do szkot specjalnych;

Organizowanie wyboroéw sottysow i rad soteckich;

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja programu ,,Czyste powietrze” na terenie gminy
Radzanoéw, w tym pomoc mieszkancom przy wypetnianiu wnioskow;

Sporzadzanie stosownych analiz i sprawozdan wynikajacych z powierzonego zakresu
czynnosci;

Udziat w pracach komisji szacujacej straty w gospodarstwach rolnych;

Przygotowywanie projektow Uchwal, Zarzadzan, Regulaminéw wynikajacych z zakresu
spraw prowadzonych na stanowisku pracy;

Przestrzeganie postanowien regulaminéw 1 instrukcji obowigzujacych w Urzedzie Gminy



31. W zakresie Archiwum wspdlnie z pracownikiem ds. archiwum:
- analiza akt 1 przekwalifikowywanie dokumentacji,
- przygotowywanie dokumentacji do brakowania.

32. Dzialania w zakresie punktu konsultacyjno-informacyjnego dotyczacego co do zasady
Programu ,,Czyste Powietrze”:

1) udzielanie informacji o programie osobom zainteresowanym zlozeniem Wniosku
o dofinansowanie,

2) podejmowanie dziatan majacych na celu zidentyfikowanie budynkow, ktorych wtasciciele
mogliby by¢ potencjalnymi Wnioskodawcami i przedstawienie im korzy$ci plynacych
z wzigcia udziatu w Programie

3) wsparcie Wnioskodawcow w zakresie przygotowywania Wnioskéw o dofinansowanie,
w tym pod katem spetnienia wymagan okreslonych w programie, z zachowaniem nalezytej
starannosci,

4) udzial w szkoleniach dot. programu ,,Czyste powietrze” organizowanych przez
WFOSIiGW,

6) organizacja spotkan informujacych o zasadach Programu dla mieszkancéw - minimum
jedno spotkanie w kwartale (pierwsze powinno odby¢ si¢ w ciggu 30 dni od dnia wej$cia w
zycie postanowien zawieranego porozumienia dotyczacych punktu konsultacyjno-
informacyjnego) minimum cztery spotkania w roku (w sytuacji epidemii dopuszczalne
spotkania online)

7) wydruk i zapewnienie dostgpnosci przynajmniej w punkcie konsultacyjno-informacyjnym,
materiatdéw informacyjnych i promocyjnych o Programie — udost¢gpnionych Gminie przez
WFOSIGW w formie elektronicznej (opracowanych przez NFOSiGW oraz Ministerstwo
Klimatu i Srodowiska);

8) przekazywanie Wnioskodawcom informacji dotyczacych Programu, w tym okreslonych
w Programie dopuszczalnych warunkach faczenia dofinansowania przedsigwzi¢¢ z innymi
programami finansowanymi ze $rodkéw publicznych, w tym w ramach regionalnych
programow operacyjnych oraz z gminnymi programami ograniczania niskiej emisji (jezeli
Gmina takie realizuje)

9) wizyty u mieszkancoéw, polaczone z oceng obecnego zrodia ciepta i potrzeba jego
wymiany oraz wstepng analizg stanu budynku pod katem termomodernizacji, w trakcie wizyt
jest przedstawiana oferta Programu, wizyty moga byC realizowane w trakcie kontroli
prowadzonych na podstawie art. 379 ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony
srodowiska.

10) rozsylanie materiatow informacyjnych do potencjalnych wnioskodawcow Programu
zachecajacych do zlozenia wniosku - - liczba adreséw musi si¢ réwna¢ minimum 20% liczby
budynkéw jednorodzinnych na terenie Gminy w roku, w ktorym prowadzony jest punkt
konsultacyjno-informacyjny.

11) przeprowadzanie anonimowych ankiet wsrod mieszkancow z zakresu ochrony powietrza i
programdéw pomocowych, w przypadku wystapienia przez WFOSiGW ztaka prosba
do Gminy oraz przekazania wzoru ankiety;

12) prowadzenie innych dziatan majacych na celu propagowanie Programu - jezeli bedzie
takg potrzeba.



13) przekazywanie do WFOSiGW Wnioskow o dofinansowanie, sktadanych
przez Wnioskodawcéw w Gminie, niezwlocznie, lecz nie pozniej niz 5 dni roboczych od
ztozenia w Gminie. Wnioski o dofinansowanie przekazywane do WFOSiGW przez Gmine
powinny zawiera¢ numer nadany przez nig. Data wplywu podpisanego Wniosku
o dofinansowanie do kancelarii Gminy (potwierdzona na pierwszej stronie dostarczonego
wniosku poprzez stempel kancelarii lub potwierdzona poprzez odbidr przesytki) stanowi date
ztozenia wniosku do WFOSiGW w rozumieniu Programu,

14) pomoc Wnioskodawcom przy rozliczeniu przyznanego dofinansowania, w tym przy
poprawnym wypetnianiu wniosku o platnos¢ oraz kompletowaniu wymaganych zatgcznikdw.

33. Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych z realizacji przez Gming¢ zadan w punkcie

oraz przekazywanie ich do WFOSiGW.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1.

W

Wymiar czasu pracy: pehy etat (40 godzin tygodniowo)

Miejsce wykonywania pracy - Urzad Gminy Radzanéw, Radzanéw 92 A, 26-807
Radzanow, praca w godzinach 7.30-15.30

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe¢ przy naturalnym i sztucznym
oswietleniu,

wiekszos¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzace;,

Rodzaj umowy - z kandydatem wylonionym w wyniku postepowania konkursowego
zostanie zawarta umowa o prac¢ na zasadach przewidzianych w art. 16 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135
ze zmianami)/

Planowany termin zatrudnienia — 01.10.2025 r. (dopuszcza si¢ mozliwo$¢ przesunigcia
terminu ze wzgledu na sytuacje wybranego kandydata).

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesiacu sierpniu wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Radzandw,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu, byl nizszy niz 6%

VII. Wymagane dokumenty w jezyku polskim:

1.

(98]

Podpisany wtasnorecznie list motywacyjny uwzgledniajacy nazwe stanowiska, o jakie ubiega
si¢ kandydat 1 na ktére prowadzony jest nabor;

Podpisany wiasnorgcznie zyciorys (CV).

Podpisany ~ wlasnorgcznie  oryginal ~ kwestionariusza ~ osobowego dla  osoby
ubiegajacej o zatrudnienie.( zgodnie z zalgczonym wzorem)

Podpisane wlasnorecznie o§wiadczenie stanowigce zalacznik nr 3 do Regulaminu naboru
kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym urzednicze stanowiska kierownicze
w Urzegdzie Gminy Radzanow

Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie ( wylgcznie wymagane
na w/w stanowisku pracy )

Kserokopia dokumentéw (ukonczone kursy, szkolenia, warsztaty 1 inne) potwierdzajacych
posiadane umiejetnosci 1 kwalifikacje wymagane na w/w stanowisku pracy.

Kserokopia dokumentow potwierdzajacych niepetnosprawno$¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnien, o ktorych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.



List motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

,Zgodnie z art.6 ustl lit. a ogolnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w CV/liscie motywacyjnym dla potrzeb aktualnej rekrutacji.”

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

1.

Komplet dokumentéw aplikacyjnych w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér
na stanowisko ds. dzialalno$ci gospodarczej, transportu i ochrony zabytkéw " nalezy
sktada¢ osobiscie lub listownie w Urzedzie Gminy Radzanow, 26-807 Radzanow,
Radzanow 92A, I pictro, pokdj 17 (sekretariat), w terminie do dnia 19 wrze$nia 2025 r.
do godz. 15.00

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktore wpltyng do Urzedu Gminy po uptywie
wyznaczonego terminu nie beda rozpatrzone.

W przypadku dokumentéw nadestanych poczta decyduje data wpltywu dokumentow
do Urzedu Gminy w Radzanowie.

IX. Dodatkowe informacje:

1.

Woéjt Gminy w uzasadnionych przypadkach moze podja¢ decyzje o uniewaznieniu
lub nierozstrzygnieciu naboru. Nabor przeprowadzi Komisja rekrutacyjna powolana przez
Woéjta Gminy. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne o dalszych etapach i czynnos$ciach
naboru beda informowani droga elektroniczng na wskazany w dokumentach aplikacyjnych
adres e-mailowy, a w przypadku braku adresu poczty elektronicznej droga telefoniczna.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych Kandydatow bioracych udziat w naborze
sa przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z wybranym
Kandydatem lub w razie nierozstrzygnigcia naboru przez okres 3 miesigcy od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach. W tym czasie Kandydaci moga dokonywa¢ odbioru
dokumentow. Po tym okresie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
https://ugradzanow.bip.org.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy w Radzanowie

X .Informacja nt. ochrony danych osobowych

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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 (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje,

V4N

1)

2)

3)
4)

Administratorem Pafistwa danych osobowych jest Urzgd Gminy Radzanéw reprezentowany przez Wojta adres:
Radzanéw 92A , 26-807 Radzandéw, e-mail: gmina@radzandéw.pl, tel. 48 613 63 62.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktéorym moga si¢ Panstwo kontaktowaé¢ we wszystkich
sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu e-mail: iod@radzanow.pl
lub pisemnie na adres Administratora.

Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w zwigzku z nawigzaniem i przebiegiem procesu zatrudnienia.

Podstawa legalizujaca przetwarzanie Panstwa danych sa art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. g RODO.
Przepisy szczeg6lne zostaty zawarte w:

a)
b)
<)

d)

ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);

ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 ze zm,);

ustawie z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 497
ze zm.);

ustawie z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od os6b fizycznych (t. j. Dz. U.
72024 r. poz. 226 ze zm.);


https://ugradzanow.bip.org.pl/
mailto:gmina@radzanów.pl

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

e) rozporzadzeniu Ministra Rodziny, Pracy 1 Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018 .
w sprawie dokumentacji pracowniczej (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 535).

Ponadto podstawa dopuszczalnosci przetwarzania danych osobowych bedzie art. 6 ust. 1 lit. b) RODO w zwigzku
z zatrudnieniem na podstawie umowy o pracg. Podanie danych jest warunkiem umownym. Nieprzekazanie danych
skutkowac bedzie niemoznoscig realizacji celu przetwarzania danych.

Przestanka legalizujacg przetwarzanie danych bedzie rowniez art. 6 ust. 1 lit. a) RODO - w zakresie wyrazonej przez
Panig/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych innych niz wynikajace z przepisow prawa lub wymaganych
przez pracodawce w celu zatrudnienia na podstawie umowy o prac¢ lub mianowania.

Panstwa dane beda przetwarzane do czasu zakonczenia proceséw rekrutacyjnych lub do momentu ustania stosunku
pracy:

a) przez okres 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegl rozwigzaniu lub
wygast, chyba ze odrebne przepisy przewiduja dhuzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej
(dotyczy 0sob zatrudnionych od dnia 1 stycznia 2019 r.);

b) przez okres 50 lat (dotyczy osob zatrudnionych pomigdzy 1 stycznia 1999 r. a 31 grudnia 2018 r.). Okres ten
moze ulec skroceniu do lat dziesigciu w przypadku ztozenia raportu informacyjnego, o ktérym mowa
w art. 4 pkt 6a ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (t. j. 2022 r. poz. 1009
Z pozn. zm.)

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie beda podlegaly zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Uni¢ Europejska,
Norwegie, Liechtenstein i Islandi¢).

W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastepujace prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usuni¢cia danych w przypadkach okreslonych w przepisach RODO;

e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urz¢du Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa),
w sytuacji, gdy uznaja Panstwo, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogdélnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych (RODO);

Ponadto w zakresie danych osobowych, ktorych podanie jest dobrowolne przystuguje Panstwu prawo do cofnigcia
zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnieciem. O$wiadczenie o cofnigciu zgody na przetwarzanie
danych osobowych wymaga jego ztozenia w formie pisemnej lub elektronicznej na adres mailowy Administratora.

Przetwarzanie danych jest wymogiem ustawowym. Osoby, ktorych dane dotycza sa zobowigzane do ich podania.
Nieprzekazanie danych skutkowaé bedzie niemoznoscia realizacji celu przetwarzania danych.

Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy powierzenia przetwarzania
danych osobowych. ustlugodawcom wykonujacym ustugi serwisu systeméw informatycznych lub doradztwa
prawnego, jak rowniez podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisOw prawa, w tym:

a) Zaktadowi Ubezpieczen Spolecznych w zwigzku ze zgloszeniem pracownika do ubezpieczen spolecznych,
rozliczaniem sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz zasitkow z ubezpieczen chorobowego i wypadkowego,
a takze optacaniem sktadek na ubezpieczenie spoteczne;

b) wiasciwemu organowi podatkowemu w zwigzku z obliczaniem, pobieraniem i dokonaniem wplaty zaliczki
na podatek dochodowy;

¢) jednostkom organizacyjnym shuzby medycyny pracy;

d) operatorom pocztowym i firmom kurierskim;

e) odbiorcom strony internetowej Administratora w zwiazku z publikacja danych kontaktowych;

f) odbiorcom strony podmiotowej w Biuletynie Informacji Publicznej w zwiazku z publikowaniem informacji
publicznej;

g) osobom i podmiotom wnioskujagcym o dostep do informacji publiczne;.

Wojt Gminy Radzanow
/-/Stawomir Kruslinski



