Zarzadzenie Nr 82/2023
Wojta Gminy Jonkowo
z dnia 15 czerwca 2023 r.

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Jonkowo

Na podstawie art. 31 1 art. 33 ust. 1, 3, 5, ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jedn.: Dz. U. z 2023 r., poz. 40 z p6zn. zm) w zw. z art. 11 ust. 1, art. 12 ust.
1, art. 13 ust. 1-2a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst

jedn.: Dz. U. z 2022 r., poz. 530) zarzadzam, co naste¢puje:

§ 1.
1. Oglasza si¢ nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy
Jonkowo na stanowisko  Referentds. dziatalno$ci  gospodarczej 1  funduszu
soteckiego/Inspektor ds. dziatalnosci gospodarczej i funduszu soteckiego.
2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 82/2023
Woéjta Gminy Jonkowo
z dnia 15 czerwca 2023 r.
0G.2110.2.2023
OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Stanowisko pracy:
Referent ds. dziatalno$ci gospodarczej 1 funduszu soteckiego/Inspektor ds. dziatalnosci
gospodarczej i funduszu soteckiego
Wymiar czasu pracy: Pelny etat
Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Jonkowie ul. Klonowa 2; 11-042 Jonkowo
Rodzaj wykonywanej pracy: praca biurowa z wykorzystaniem komputera powyzej 4 godzin
dziennie.
II. Wymagania niezbe¢dne:
1. obywatelstwo polskie, lub spelnienie wymogow okreslonych w art. 11 ust. 2 1 3 ustawy o
pracownikach samorzadowych
2. wyksztatcenie: referent—minimum $rednie i co najmniej 2 lata stazu pracy lub wyzsze;
inspektor - wyzsze i co najmniej 3 lata stazu pracy
3. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
4. nieposzlakowana opinia
5. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
6. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku
7. prawo jazdy kategorii B
Uwaga:Osoby, ktore nie spelnia wymagan niezb¢dnych nie zostana dopuszczone do
udzialu w prowadzonym post¢powaniu.
I11. Wymagania dodatkowe:

1. znajomo$¢ przepisow prawnych z zakresu: ustawy o funduszu soteckim, ustawy o
Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dzialalno$ci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla
Przedsigbiorcy, ustawy Prawo przedsigbiorcow, ustawy o zarzadzie sukcesyjnym
przedsigbiorstwem osoby fizycznej 1 innych ulatwieniach zwigzanych z sukcesja
przedsigbiorstw, ustawy o zasadach uczestnictwa przedsigbiorcow zagranicznych 1 innych
0sob zagranicznych w obrocie gospodarczym na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
ustawy o finansach publicznych, ustawy Prawo zamowien publicznych,ustawy o samorzadzie



gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy kodeks postgpowania
administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej, Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy w
sprawie obiektow hotelarskich 1 innych obiektow, w ktorych sg §wiadczone ustugi hotelarskie,
ustawy o ustugach hotelarskich oraz ustugach pilotéw wycieczek i przewodnikow
turystycznych, ustawy o publicznym transporcie zbiorowym

2. umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu

3. umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych
4. samodzielno$¢, doktadno$é, rzetelnosé

5. odpowiedzialnos$¢, komunikatywnos¢

6. wysoka kultura osobista

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. przyjmowanie, analiza i wprowadzanie wnioskow W sprawie: wpisu, zmiany wpisu,
zawieszenia, wznowienia dziatalnosci gospodarczej, wykreslenia przedsiebiorcy z Centralnej

Ewidencji 1 Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej

2. wydawanie potwierdzen o prowadzonej dziatalnosci gospodarczej z dokumentacji

archiwalnej

3. wspolpraca z: US, ZUS, KRUS, GUS

4. ewidencjonowanie innych obiektow, w ktorych sg $wiadczone ustugi hotelarskie
5. prowadzenie pod wzgledem merytorycznym funduszu soteckiego

6.kontrola wydatkowania funduszu soteckiego

7. przygotowywanie dokumentéw dotyczacych podjecia postgpowania w celu realizacji

zamoOwienia publicznego
8. koordynowanie zawieranych uméw w ramach funduszu soteckiego

9. przygotowanie informacji o wysokos$ci $srodkow przypadajacych na dane sotectwa oraz o
wysokosci kwoty bazowej przekazywanej wilasciwemu wojewodzie przez woéjta w roku

poprzedzajacym rok budzetowy

10. prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem komunikacji zbiorowej obstugujace;]
mieszkancow gminy, oraz kierowcoOw autobuséw szkolnych w tym:

a) kontrola realizowania rozktadow

b) nadzor nad budowg oraz biezgcym utrzymaniem przystankow

C) przygotowanie zmian w rozktadach jazdy



d) wydawanie zezwolen na korzystanie z przystankéw i uzgadnianie rozktadow jazdy z
przewoznikami dziatajgcymi na terenie Gminy Jonkowo
V. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
1. list motywacyjny z uwzglgdnieniem wymagan dodatkowych na ww. stanowisku
2. zyciorys zawodowy — curriculum vitae
3. kwestionariusz osobowy dla 0soby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
4. kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie- po§wiadczone
przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem
5. kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadany staz pracy ($wiadectwo pracy-
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem, zaswiadczenie o zatrudnieniu)
6. kserokopie dokumentéw poswiadczajacych znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy
obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktorym na podstawie umoéw
mi¢dzynarodowych lub przepisOw prawa wspolnotowego przystuguje prawo zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) — zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych
7. oswiadczenie o stanie zdrowia potwierdzajace brak przeciwskazan do pracy na
okre$lonym stanowisku
8. oswiadczenia o:
a) pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
b) korzystaniu w petni z praw publicznych
€) niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe. Kandydat
wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy zobowigzany jest
przedtozy¢ oryginatl zapytania o karalno$¢ z Krajowego Rejestru Karnego
d) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych do celéw rekrutacji
9. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku, gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych - poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem

10. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach

Formularze: kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie, oswiadczenie
o posiadaniu obywatelstwa polskiego, oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do

czynnoSci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych, oswiadczenie o braku



skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego  lub  umysine  przestepstwo  skarbowe, oswiadczenie o  posiadaniu
nieposzlakowanej opinii oraz oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych do
celow rekrutacji dostepne sq do pobrania (dokument do pobrania Oferty pracy/ Zalgczniki
do pobrania)

Uwaga:Kandydat w II etapie postepowania konkursowego moze by¢ zobowigzany do
okazania oryginaldw dokumentow pod rygorem wykluczenia z postepowania
rekrutacyjnego.

VI. Wskaznik niepelnosprawnosci.

Wojt Gminy Jonkowo informuje, ze w miesigcu maju 2023r. wskaznik zatrudnienia w
Urzgdzie Gminy w Jonkowie o0sOb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu o0séb niepetnosprawnych, nie
przekraczal 6%.

VII. Termin skladania dokumentow.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym i1 dopiskiem

., Dotyczy naboru na stanowisko Referent ds. dziatalnosci gospodarczej i funduszu
soteckiego/Inspektor ds. dziatalnosci gospodarczej i funduszu soteckiego. Nr oferty:
0G.2110.2.2023 w terminie do dnia 28 czerwca 2023r. do godz. 14°°w biurze podawczym
Urzedu Gminy w Jonkowie, ul. Klonowa 2 lub za posrednictwem poczty na adres: Urzad
Gminy w Jonkowie, 11-042 Jonkowo, ul. Klonowa 2 (liczy si¢ data wptywu do urzedu).
Dokumenty ztozone po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

VIl1l. Dodatkowe informacje:

Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez Komisj¢ konkursowa powotang przez
Woéjta Gminy Jonkowo. W wyniku analizy dokumentéw komisja wytypuje liste kandydatow,
ktorzy spetniajag wymagania okreslone w ogloszeniu.

Kandydaci zakwalifikowani do II etapu zostang o terminie i miejscu jego przeprowadzenia
poinformowani telefonicznie.

Etap Il — test wiedzy i rozmowa kwalifikacyjna lub rozmowa kwalifikacyjna.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Jonkowo (www.bip.jonkowo.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy w Jonkowie, ul. Klonowa 2.

Dopuszcza si¢ zatrudnienie na czas okreslony.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 89 670 69 25

Dostepnos¢ architektoniczna:


http://www.bip.jonkowo.pl/

Do gtéwnego budynku prowadzi jedno wejscie od strony ul. Klonowej. Budynek urzgdu
posiada takze odrgbne wyjscie ewakuacyjne (z pigtra) ulokowane w potudniowej czesci, w
kierunku parkingu dla pracownikow.

Wejscie gtowne od strony ulicy odbywa si¢ po schodach, obok wejscia znajduje si¢ winda dla
0sOb niepelnosprawnych.Winde uruchamia pracownik urzgdu, ktérego nalezy powiadomic
dzwonkiem, znajdujacym si¢ przy windzie.

Przed budynkiem Urz¢du wyznaczono miejsce parkingowe dla 0séb niepetnosprawnych.

W biurze podawczym zainstalowano petle indukcyjng do obstugi osob stabostyszacych.

Biuro podawcze Urzedu znajduje si¢ po lewej stronie od wejscia glownego.

Toalety w budynku nie sg przystosowane dla 0s6b niepetnosprawnych.

Do budynku i wszystkich jego pomieszczen mozna wejs¢ z psem asystujacym i psem
przewodnikiem.

Na pietro budynku prowadzg schody, brak windy.

Urzad oferuje ustuge tlumacza on-line dostepng po wybraniu opcji tlumacza jezyka
migowego w nagléwku strony internetowej. Do skorzystania z tej formy niezbedne jest
posiadanie urzadzenia (smartfon, tablet) z dostepem do internetu i wbudowang kamera.

Osoby majace problem z poruszaniem si¢, ktore chcg zatatwi¢ sprawe w referatach
mieszczacych si¢ na pigtrze budynku powinny telefonicznie zglosi¢ si¢ do sekretariatu lub

pracownika wtasciwego dla danej sprawy wydziatlu, celem obstuzenia na parterze budynku.

Wo6jt Gminy Jonkowo
Urzad Gminy

ul. Klonowa 2

11-042 Jonkowo

KLAUZULA INFORMACYJNA

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 przeplywu takich danych oraz uchylenia



dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, 5.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje,

VAN

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

Administratorem Panstwa danych jest WéjtGminy Jonkowo z siedziba pod adresem
ul. Klonowa 2, 11-042 Jonkowo, e-mail: sekretariat@jonkowo.pl, tel. 89 5129237, 89
6706911).
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktéorym moga si¢ Panstwo
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
za posrednictwem adresu e-mail: inspektor@chi24.pllub pisemnie pod adres
Administratora.
Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze tj. gdyz jest to niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego
cigzacego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) w zw. z art. 22'§ 11 §4
Ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2022 r., poz. 1510 ze zm. —
dalej zwanym ,KP”) oraz art. 6, art. 11-15 Ustawy z 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U. 22022 r., poz. 530 ze zm.).

W przypadku dobrowolnego udostepniania przez Panstwa danych osobowych innych

niz wynikajace z obowiazku prawnego, tj. zgodnie z art. 22' lub 22" KP,podstawe

legalizujaca ich przetwarzanie stanowi wyrazona zgoda na przetwarzanie danych
osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO). Udostepnione dobrowolnie dane osobowe beda
przetwarzane w celu naboru.

Jesli Panstwa osoba zostanie zakwalifikowana przez komisje w toku naboru w gronie

maksymalnie 5 najlepszy kandydatow, to Panstwa dane osobowe uzyskane podczas

rekrutacji mogg zosta¢ ponownie wykorzystane w ciaggu 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy z osobag wyloniong w drodze naboru, jezeli zaistnieje konieczno$é
ponownego obsadzenia tego samego stanowiska.

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym zwigzanym z naborem

beda przechowywane przez okres 3 lat od momentu zakonczenia naboru.

Panstwa dane beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie beda podlegac

profilowaniu.

Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy

(obejmujacy Uni¢ Europejska, Norwegig, Liechtenstein 1 Islandie).

W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu

nastgpujace prawa:

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

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

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

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

e) w przypadku gdy przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie wyrazonej zgody (art. 6
ust. 1 lit. a RODO) - prawo do cofni¢cia zgody w dowolnym momencie bez wptywu
na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnigciem,;

f) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki
2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uznajg Panstwo, ze przetwarzanie danych



mailto:inspektor@cbi24.pl

osobowych narusza przepisy ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO);

9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zwigzku z cigzacym na Administratorze
obowigzkiem prawnym jest obowigzkowe, a ich nieprzekazanie skutkowaé bedzie
brakiem realizacji celu, o ktorym mowa w punkcie 3. Nieprzekazanie danych
udostgpnianych dobrowolnie pozostaje bez wptywu na realizacj¢ celu przetwarzania.

10) Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych tj. ustugodawcom wykonujgcym ustugi
serwisu systemow informatycznych, podmiotom zapewniajacym ochron¢ danych
osobowych 1 bezpieczenstwo IT, dostawcom ustug teleinformatycznych, dostawcy
strony BIP, dostawcy uslug brakowania badz archiwizowania dokumentacji i no$nikéw
danych, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisow prawa.



