ZARZADZENIE Nr 194/24
BURMISTRZA WIELUNIA

z dnia 6 sierpnia 2024 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
ds. administracyjno-kadrowych oraz powotania Komisji Konkursowej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2024 r. poz. 609 z p6zn. zm.), w zwigzku z art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgadowych (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) oraz
zarzgdzeniem Nr 449/09 Burmistrza Wielunia z dnia 20 stycznia 2009 r. w sprawie
ustalenia procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska w Urzedzie Miejskim w Wieluniu zarzgdza sie, co nastepuije:
§ 1.1. Ogtasza sie nabor w drodze konkursu na wolne stanowisko urzednicze
ds. administracyjno-kadrowych.
2. Tres¢ ogtoszenia stanowi zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.
3. Ogtoszenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Wielunh
oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Wieluniu i Powiatowego Urzedu Pracy w
Wieluniu.
§ 2.1. W celu przeprowadzenia konkursu powotuje sie Komisje Konkursowa,
zwang dalej ,Komisjg”, w sktadzie:
1) Magdalena Majkowska - przewodniczgca Komisij;
2) Fajfrowska Barbara - cztonek Komisiji;
3) Telenga-Trzeciakiewicz Monika - cztonek Komisji;
4) Wiodarczyk Mariusz - cztonek Komisiji.
2. Komisja ulega rozwigzaniu w sytuacji nierozstrzygniecia konkursu lub
z dniem podpisania przez kandydata umowy o prace.
§ 3. Konkurs zostaje przeprowadzony, jezeli zgtosi sie przynajmniej dwdch
kandydatow.
§ 4. Do zadan Komisji Konkursowej nalezy:
1) wytonienie najlepszych kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze;

2) sporzgdzenie dokumentow z pracy Komisji, w tym protokotu z jej obrad.
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§ 5. Postepowanie konkursowe przebiegac bedzie dwuetapowo:

1) w | etapie, ktory odbywa sie niezwtocznie po uptywie terminu sktadania ofert, Komisja
dokonuje otwarcia ofert, sprawdza ich prawidtowos¢ pod wzgledem formalnym oraz
decyduje o ich dopuszczeniu do Il etapu konkursu;

2)w Il etapie, o ktéorym kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang
powiadomieni telefonicznie, Komisja sprawdza wiedze merytoryczng poszczegodlnych
kandydatow. Il etap odbywa sie w przy udziale co najmniej dwéch kandydatéw, w tym
samym dniu.

§ 6.1. Gtosowanie dokonywane jest na jednakowych kartach do gtosowania.
Komisja decyduje wedlug jakich kryteriow bedzie dokonywata oceny. Kazdy
z cztonkow przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 5. Suma ocen wszystkich
cztonkéw Komisji stanowi ocene koncowag kandydatow.

2. Jesli ocena przyznana przez cztonka Komisji zostata przyznana niezgodnie
z instrukcjg umieszczong na karcie do gtosowania, to jest niewazna i nie jest brana pod
uwage.

3. Po zakonczeniu gtosowania przewodniczgca Komisji dokonuje przeliczenia
ocen i 0 wynikach informuje catg Komisje.

§ 7.1. Komisja wykonuje swoje zadania na posiedzeniach zamknietych dla osob
trzecich, za wyjatkiem kierownika Urzedu.

2. Pracg Komisji kieruje przewodniczgca, a w przypadku jej nieobecnosci
wyznaczony przez nig przewodniczacy posiedzenia.

3. Komisja przyjmuje ustalenia wiekszoscig gtosow przy obecnosci co najmniej 3/4
sktadu.

§ 8.1. Komisja wytania dwdch najlepszych kandydatow, spetniajgcych wymagania
niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktorych
przedstawia Burmistrzowi celem zatrudnienia wybranego kandydata.

2. W przypadku przystgpienia do Il etapu tylko dwoch kandydatow, Komisja
przedstawia Burmistrzowi jednego, najlepszego kandydata, chyba, ze obydwaj kandydaci
otrzymali tg samg ocene koncowa.

3. Decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata ostatecznie podejmuje Burmistrz.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§ 10. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Wielunia

Pawet Okrasa
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zalgcznik do zarzgdzenia Nr 194/24

Burmistrza Wielunia z dnia 6 sierpnia 2024 r.

Burmistrz Wielunia
oglasza nabor w drodze konkursu na wolne stanowisko urzednicze

ds. administracyjno-kadrowych

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski w Wieluniu, pl. Kazimierza Wielkiego 1, 98-300 Wielun

2. Okreslenie stanowiska:
1) stanowisko urzednicze: ds. administracyjno-kadrowych;

2) bezposredni przetozony: Sekretarz Miasta.

3. Wymagania:
Niezbedne:
1) wyksztatcenie wyzsze;
2) co najmniej 2 letnie doswiadczenie zawodowe na stanowisku kadrowym;
3) obywatelstwo polskie lub innego panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej bgdz
innego panstwa, ktdérego obywatelom na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspoélnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;
4) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;
5) niekaralnos¢ za umys$ine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;
6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym:;
7) posiadanie nieposzlakowanej opinii;
8) znajomos¢ przepisdw z zakresu:
a) Kodeksu postepowania administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 r. z p6zn. zm.,
b) Kodeksu pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. z pézn. zm.,
c) Ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r. z p6zn. zm.,
d) Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow

samorzgdowych z dnia 25 pazdziernika 2021 r.,
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e) Rozporzgdzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie
dokumentacji pracowniczej z dnia 10 grudnia 2018 r. z pozn. zm.,

f) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie ,Zasad techniki
prawodawczej” z dnia 20 czerwca 2002 r. z pézn. zm.,

g) Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwow zaktadowych z dnia 18 stycznia 2011 r.

Dodatkowe: ukonczenie studiow podyplomowych w zakresie zbieznym z zadaniami

wykonywanymi na stanowisku.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku (w szczegoélnosci):

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu Miejskiego w zakresie:
akt osobowych, naboru, nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy,
zaswiadczania o zatrudnieniu, awansowania, nagradzania i upominania, polecen
wyjazdow stuzbowych, podnoszenia kwalifikacji zawodowych, badan lekarskich z
zakresu medycyny pracy, oceniania,

2) prowadzenie spraw socjalno-bytowych emerytéw i rencistow oraz pracownikéw,

3) prowadzenie spraw z zakresu:
praktyk i stazy absolwenckich, prac interwencyjnych, spotecznie-uzytecznych oraz
robot publicznych w ramach wspotpracy z Powiatowym Urzedem Pracy w
Wieluniu,

4) prowadzenie rejestru zarzadzeh Burmistrza oraz ich publikowanie w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Wielun;

5) sporzgdzanie upowaznieh Burmistrza dla pracownikdw na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych oraz dla kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych w zakresie podpisywania dokumentéw z Jego upowaznienia, a
takze prowadzenie rejestru upowaznien wydawanych przez Burmistrza;

6) prowadzenie rejestru zakresow czynno$ci pracownikéw, a takze sporzagdzanie
propozycji zakresu czynnosci dla kierownikow komorek organizacyjnych i
przedkfadanie ich Sekretarzowi Miasta;

7) wykonywanie prac zwigzanych z przygotowaniem wyborow organéw
przedstawicielskich i referendow;

8) przygotowywanie zarzadzen Burmistrza w zakresie wynikajgcym z zadan
Wydziatu;
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9) przygotowywanie umow, porozumien w zakresie zapewnienia kompleksowej
obstugi prawnej Urzedu;

10)zamawianie pieczeci imiennych i nagtéwkowych, kluczy do pomieszczen
stuzbowych, ksigzek, prasy dla Urzedu i prowadzenie ich rejestréw;

11)organizowanie imprez integracyjnych z udziatem pracownikéow lub pracownikéw
i radnych;

12)aktualizacja tresci tablic informacyjnych o pracownikach oraz tablic informacyjnych
z wykazem komoérek organizacyjnych w Urzedzie (dotyczy trzech budynkéw
Urzedu Miejskiego);

13)przygotowywanie postepowan zwigzanych z zaopatrzeniem Urzedu w artykuty

biurowe, srodki chemiczne i meble biurowe.

5. Warunki pracy na stanowisku:

Proponowane warunki zatrudnienia:

1) petny wymiar czasu pracy, od poniedziatku do pigtku w godz. 7.30-15.30;
2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

3) w przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,

umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony (6 miesiecy) z obowiazkiem odbycia

stuzby przygotowawczej (art. 16 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzgdowych).

Zatrudnienie najpozniej od 01.10.2024 r.

6. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

3) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie oraz co najmniej
2 letnie doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku (np. zakres czynno$ci itp.);
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje zawodowe, studia
podyplomowe itp. (jesli sg);

5) odwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub innego panstwa

cztonkowskiego Unii Europejskiej bgdz innego panstwa, ktérego obywatelom na
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podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspodlnotowego, przystuguje
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

6) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
Z petni praw publicznych;

7) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

8) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym;

9) oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dotyczacg przetwarzania
danych;

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
aktualnej rekrutaciji.

Do oferty prosimy o dotgczenie spisu wszystkich dokumentdéw sktadanych w ofercie.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie oraz wzory

wymaganych oswiadczen dostepne sg na stronie internetowej www.bip.um.wielun.pl w

zaktadce: Urzad Miejski/Nabor kandydatow.

8. Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentoéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach opisanych imieniem

i nazwiskiem kandydata oraz adresem zwrotnym z dopiskiem:

,Konkurs na wolne stanowisko urzednicze ds. administracyjno-kadrowych”
w pok. nr 1 przy pl. Kazimierza Wielkiego 1 (Ratusz, parter) lub przesta¢ na adres
pocztowy:
Urzad Miejski w Wieluniu, pl. Kazimierza Wielkiego 1, 98-300 Wielun
w terminie do 19 sierpnia 2024 r. (0 zachowaniu terminu decyduje data wptywu do

Urzedu).

9. Inne postanowienia
Osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione
telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktore nie spetnig

wymagan formalnych, nie bedg informowane.
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http://www.bip.um.wielun.pl/

Zasady przechowywania i niszczenia dokumentéw aplikacyjnych reguluje zarzgdzenie Nr
34/21 Burmistrza Wielunia z dnia 25 stycznia 2021 r. w sprawie zasad przechowywania i

niszczenia dokumentéw aplikacyjnych.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ogolnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE.L Nr 119, str. 1) informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Wielunia z siedzibg w
Wieluniu, Pl. Kazimierza Wielkiego 1, 98-300 Wielun.
2. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych: iod@um.wielun.pl.
3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb aktualnej rekrutacji na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogdélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz kodeksu pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.
4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres rekrutacji.
5. Osobom, w zakresie danych osobowych ich dotyczacych, przystugujg prawa:

a) prawo dostepu do danych osobowych - art. 15 RODO,

b) prawo sprostowania danych - art. 16 RODO,

c) prawo do usuniecia danych - art. 17 RODO,

d) prawo ograniczenia przetwarzania - art. 18 RODO,

e) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania - art. 21 RODO,

f) prawo do cofniecia zgody, jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie

art. 6 ust. 1 lit. a lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO,

g) prawo do przenoszenia danych - art. 20 RODO.
6. Majg Panstwo prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uznajg Panstwo, iz przetwarzanie danych osobowych dotyczgcych
Panstwa narusza przepisy ogolnego rozporzgadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r.
7. Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;.
8. Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedag
profilowane.
9. Podanie danych osobowych jest warunkiem prowadzenia rekrutacji w Urzedzie
Miejskim w Wieluniu. Przy czym podanie danych osobowych jest obowigzkowe, jezeli tak

to zostato okreslone w przepisach prawa.
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