ZARZADZENIE NR 82/2026
Burmistrza Miasta i Gminy Jawornik Polski
z dnial5 lipca 2026 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze

Dziatajgc na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (tj. Dz.U. z 2025 r. poz. 1153), art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2024 I, poz. 1135)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Oglaszam nabor na stanowisko Specjalista w Urzedzie Miasta i Gminy w Jaworniku Polskim.
Okreslam tres¢ ogloszenia o niniejszym konkursie wg zatacznika Nr 1.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy o ktérym mowa w § 1 zostaje podane do
publicznej wiadomos$ci poprzez zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogloszen w Urzedzie Miasta i Gminy w Jaworniku Polskim.

§2
Kryteria wyboru najkorzystniejszej oferty kandydata/kandydatki na stanowisko urzednicze:
Specjalista okreslone zostaly w zalaczniku do Zarzadzenia,

§3
I. Powoluj¢ komisje rekrutacyjna do rozpatrywania ofert zlozonych w otwartym
konkursie ofert na wolne stanowisko urzednicze w skladzie:
[zabela Kuchcinska-Kasznia — Przewodniczacy Komisji
Agnieszka Czapla — Czlonek Komisji
Bernadetta Zajac — Czlonek Komisji.

L) P —

§4

I. Komisja w pierwszym etapie postgpowania dokonuje analizy wszystkich zlozonych
ofert - ustala oferty, ktére spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
0 naborze.

2. W formie ogloszenia w BIP przedstawia list¢ kandydatéw / kandydatek spetniajgcych
kryteria formalne.

3. Tak ustalona lista stanowi liste kandydatow / kandydatek zakwalifikowanych
do drugiego etapu postepowania konkursowego.

4. W ramach drugiego etapu komisja dokonuje wyboru kandydatow / kandydatek
po przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych.

5. Komisja ustala swoje stanowisko zwykla wigkszoscia glosow, w glosowaniu jawnym.

6. Z posiedzenia komisji sporzadza sie protokot, ktory podpisuja przewodniczacy komisji
oraz jej czlonkowie.

7. Wyloniona w ten sposob kandydatura Jest przedstawiana Burmistrzowi Miasta
1 Gminy Jawornik Polski

§5

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podjecia.

’ MISTRZ
Migh iny Jawornik Polski
ic. Lukasz Kawalito



Zalgcznik Nr 1 do
Zarzqdzenia Nr 82/2026

Burmistrz Miasta i Gminy Jawornik Polski
oglasza nabor

na wolne stanowisko urzednicze

- Specjalista (K/M)*-

Nazwa wolnego stanowiska pracy: Specjalista w Urzedzie Miasta i Gminy

w Jaworniku Polskim

2. Wymagania niezbedne:

a)
b)
¢)
d)
¢)

g)
h)

obywatelstwo polskie

wyksztalcenie srednie

co najmniej 3 letni staz pracy

pelna zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

nieposzlakowana opinia

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku

znajomos¢ przepisow prawnych zwiazanych z zadaniami wykonywanymi na
stanowisku pracy, a przede wszystkim ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg
1 zbiorowym odprowadzaniu Sciekow, ustawy o gospodarce komunalnej. ustawy
o finansach publicznych, ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych.

3. Wymagania dodatkowe:

a) preferowane doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z kierowaniem
pracownikami
b) prawo jazdy kat. C

¢) uprawnienia operatora koparko-tadowarki

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Opracowywanie harmonogramdéw czasu pracy pracownikoéw Referatu

Gospodarki Komunalne;j.

*K- kobieta, M- mezczyzna



2) Koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju spoteczno — gospodarczego
Miasta i Gminy.

3) Wspoldzialanie ze Skarbnikiem Miasta i Gminy przy opracowywaniu
materialéw niezbednych do przygotowania projektu budzetu i sprawozdan
z jego realizacji.

4) Stosowanie zasad obowiazujacych przy obiegu dokumentdow.

5) Wspdldzialanie z innymi referatami oraz stanowiskami samodzielnymi,
kierownikami i pracownikami jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy,
przedstawicielami: instytucji, organizacji i przedsiebiorcow wg wiasciwosci
w realizacji zadan

6) Wspdldzialanie w zakresie powierzonych zadan z administracja rzadowa,
instytucjami panstwowymi, innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,
jednostkami organizacyjnymi Miasta i Gminy, organizacjami samorzadowymi
1 spolecznymi.

7) Przyjmowanie Mieszkancow (Interesariuszy) udzielanie im niezbednych
informacji i wyjasnien oraz terminowe zatatwianie spraw, skarg, wnioskéw.

8) Wykonywanie w ustalonym zakresie oraz zgodnie z umocowaniem
dysponowaniem budzetem Miasta i Gminy oraz opracowywanie zgodnie
z wlasciwoscig materiatéw dotyczacych planowania i realizacji budzetu Miasta
1 Gminy.

9) Przekazywania akt do archiwum zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami.

10)Przestrzeganie zasad wynikajacych z obowiazujacej w Urzedzie Miasta
i Gminy instrukcji kancelaryjnej oraz zasad obiegu dokumentéw.

1T)Opracowywanie dokumentow finansowo-ksiegowych zgodnie z wlasciwoscia,
begdgcych podstawa dokonywania ponoszenia wydatkéow w zakresie i na
zasadach wynikajacych z obowigzujacych zasad obiegu dokumentow
finansowo-ksiegowych.

12)Zapewnienie ochrony przetwarzania danych osobowych oraz przestrzegania
tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

13)Nadzor nad mieniem Miasta i Gminy przekazywanym do uzytkowania.

14)Nadzor nad realizacjg zadan inwestycyjnych i remontowych, w tym udzial

w przekazywaniu placéw budowy, naradach koordynacyjnych.



15)Organizowanie odbioru inwestycji i remontow, przekazywanie produktow
inwestycji uzytkownikom, przekazywanie produktow inwestycji na majatek
Miasta i Gminy.

16)Zapewnienie funkcjonowania urzadzen infrastruktury technicznej, nadzor nad
ich eksploatacja.

17)Nadzér nad prowadzenie napraw, konserwacji i utrzymania drég gminnych,
mostow 1 placow, w tym prowadzenia spraw zwigzanych w wykaszaniem
i karczowaniem poboczy, od$niezaniem oraz usuwaniem gololedzi na drogach

18)Utrzymanie budynkéw i lokali mieszkalnych wchodzacych w sklad zasobu
w nalezytym stanie oraz opracowywanie planéw remontowych.

19)Zlecanie i koordynowanie usuwanie awarii, w tym w budynkach bedgcych
wlasnosciag Miasta i Gminy.

20)Organizowanie zbiorek sprzgtu RTV i AGD, odpadow wielkogabarytowych

21)Koordynowanie dziatan dotyczacych przegladow okresowych budynkéw
1 budowli wehodzacych w sklad zasobu nieruchomosci Miasta i Gminy.

22)Planowanie zaopatrzenia w wod¢ oraz realizacja projektow zwigzanych
z rozbudowa i modernizacja stacji wodociggowych, oczyszczalni sSciekow
i sieci wodociggowo-kanalizacyjne;.

23)Utrzymanie oswietlenia placow, drog.

24)Utrzymanie przystankow transportu publicznego.

25)Organizowanie, prowadzenie i rozliczanie dzialan w zakresie konserwacji
i remontow realizowanych whasnymi silami i na zlecenie w Urzedzie Miasta i
Gminy, na terenie jednostek organizacyjnych, w tym zakresie przez
pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miasta i [Gminy na stanowiskach
obstugi i robotniczych, o0s6b zatrudnionych w ramach skierowania
z Powiatowego Urzedu Pracy, osob zatrudnionych na podstawie umow
cywilno-prawnych, oséb wykonujacych prace spofecznie uzyteczne oraz
podmiotéw gospodarczych

26)Przyjmowanie wnioskow w sprawach biezacej naprawy oraz ich realizacja.

27)Prowadzenie pojazdow zgodnie z posiadami kwalifikacjami.

28)Realizacja zleconych zamowien transportu osobowego i towarowego.

29)Prowadzenie magazynu bazy sprzetowe;j.

30)Odpowiedzialnos¢ za gospodarke magazynowsg.

31)Rozliczanie gospodarki surowcow i materiatow.



0

d)

f)

g)

32)Opracowywanie projektéw uchwat rady miejskiej 1 zarzadzen Burmistrza
w zakresie prowadzonych przez siebie spraw.

33)Opracowywanie projektéw uchwal rady miegjskiej 1 zarzadzen Burmistrza
w zakresie prowadzonych przez siebie spraw.

34)Znajomo$¢  przepisow  prawnych i  orzecznictwa obowiazujacego
na stanowisku pracy.

35)Wytwarzanie i wprowadzanie informacji do BIP, strong internetowg Urzedu
Miasta i Gminy oraz media spolecznosciowe.

36)Przygotowywanie materiatéw kreujacych pozytywny wizerunek jednostki.

37)Terminowe sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie
prowadzonych przez siebie spraw.

39) Ponoszenie odpowiedzialnosci za przyjete na stan mienie.

40) W przypadku wykonywania prac z wykorzystaniem urzadzen mechanicznych

stosowac sig do instrukeji ich obstugi.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych

W miesigeu poprzedzajacym opublikowanie ogloszenia jest wyzszy niz 6%.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Wymiar czasu pracy — pelny wymiar czasu pracy

Umowa o prace na czas — zgodnie z art. 16 ustawy o pracownikach

samorzadowych

Praca w terenie w ramach realizowanych zadan oraz administracyjno-biurowa

wykonywana w pozycji siedzgcej.

Praca z monitorem ekranowym powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy

Obstuga urzadzen biurowych

Bezposredni  kontakt z interesantami oraz instytucjami publicznymi -

predyspozycje umozliwiajace bezproblemowy kontakt i porozumiewanie si¢

z iInnymi osobami.

W przypadku o0soéb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku

urzgdniczym , umowe o pracg zawiera si¢ na czas okreslony, nie dluzszy niz

6 miesigey i dla takiego pracownika organizuje sie w trakcie trwania w/w umowy

stuzbe przygotowawczg majaca na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie

pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych, ktéra to stuzba



trwa nie dtuzej niz 3 miesiace i konczy sie egzaminem, a pozytywny wynik tego
egzaminu jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

h) Wysoko$¢ wynagrodzenia brutto:
- wynagrodzenie zasadnicze w kategorii XIII od 5040,- zi
- dodatek za wieloletnig prace: od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego
(w zaleznosci od wyslugi lat)

i) Pracownikowi przystuguje:
- nagroda jubileuszowa w wysokosci i na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
- dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow

jednostek sfery budzetowe;.

7. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys z opisem dotychczasowe] dzialalnosci zawodowej (CV), z podaniem danych
umozliwiajacych kontakt, tj. adresu, adresu e-mail lub numeru telefonu
2) list motywacyjny;
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie';
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie:
6) kserokopie innych dokumentéw poswiadczajace posiadane kwalifikacje, uprawnienia
1 umiejgtnosci oraz posiadany staz pracy
7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é?;
8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
9) oswiadczenie kandydata, ze ma pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych;
10) oswiadczenie kandydata, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;
11) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii:
12) oswiadczenie kandydatka o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie

na stanowisku Specjalista;

! Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie, jest dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta | Gminy w
Jaworniku Polskim w czesci dotyczacej nabordw na stanowiska.

? Dotyczy kandydatow, ktdrzy zamierzajg skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity Dz. U. z 2022 r., poz. 530.).



13) podpisana Zgoda na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji (wzor —
zalgeznik nr 1 do ogloszenia). Podanie danych osobowych przez kandydata jest
wymogiem ustawowym. Dane osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych
wykraczajgce poza dokumenty ustawowo niezbedne, beda przetwarzane wylacznie za
zgoda kandydata, wyrazong na pismie (art. 221 oraz art. 221a Ustawy z dnia z dnia 26
czerwea 1974 r., Kodeks pracy).
8. Termin i miejsce skladania ofert:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu
Miasta i Gminy 37-232 Jawornik Polski ul. Rynek 30 lub poczta a adres urzedu do dnia
27.07.2026 r. do godz. 14.00.
w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko - Specjalista”
Aplikacje, ktére wplyng do urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Kandydaci zakwalifikowani do II etapu naboru zostana powiadomieni i terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen w urzedzie.
9. Dodatkowe informacje:
List motywacyjny, zyciorys zawodowy oraz o$wiadczenia powinny zostaé podpisane
wlasnorecznie,
Kopie wszystkich dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginalem.
Przed zatrudnieniem kandydat bedzie musial dostarczyé zaswiadezenie o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego.
Informacje o kandydatach, ktorzy zglosza si¢ do naboru, stanowig informacje publiczna
w  zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okre§lonym

w ogloszeniu o naborze.



Klauzula informacyjna dla kandydatéw:

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia

2016 1. (Dz.Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r.), informuje, ze:

y

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy
z siedziba w 37-232 Jawornik Polski ul. Rynek 30

Kontakt z inspektorem ochrony danych: iod@jawornikpolski.itl.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji procedury
naboru na podstawie art. 6 ust 1 lit. a i lit. b ogélnego rozporzadzenia
0 ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.,

Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych moga by¢ podmioty uprawnione
na podstawie obowigzujacych przepisdw prawa.

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art.
22" Kodeksu pracy jest niezbedne aby uczestniczy¢ w postepowaniu
rekrutacyjnym.

Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

Podanie danych osobowych wynika z przepiséw prawa , jest dobrowolne,
jednakze niepodanie danych uniemozliwi wziecie udzialu w procesie
naboru.

Pani/Pan dane osobowe beda przechowywane przez okres okreslony
wlasciwymi  przepisami  powszechnie  obowigzujacego  prawa
z uwzglednieniem przepisow dotyczgcych archiwizacji dokumentdéw.
W przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie uprzednio
udzielonej zgody tj. art. 6 ust. 1 lit. a) RODO, dane osobowe beda
przetwarzane do czasu wycofania.

Posiada Pani/Pan prawo zadania od administratora dostgpu do danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia (jezeli podstawg ich przetwarzania
nie jest obowigzek prawny) lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do
cofnigcia zgody w dowolnym momencie

Przystuguje Panu/Pani réwniez prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego w przypadku gdy Pana/Pani zdaniem dane osobowe sj
przetwarzane w sposob niezgodny z obowiazujacym prawem. Organem
nadzorczym w kwestii ochrony danych osobowych jest Prezes Urzedu

Ochrony Danych Osobowych.



10) Przystuguje Panu/Pani prawo cofnigcia zgody na przetwarzanie danych
osobowych udzielonych na podstawie art. 6 ust. 1 lit a) RODO
w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$é z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnieciem.
Oswiadczenie o cofnigeiu zgody na przetwarzanie danych osobowych
wymaga jego zlozenia w formie pisemnej na adres: Jawornik Polski ul.
Rynek 30, 37-232 Jawornik Polski; elektronicznej na adres poczty e-mail:
sekretariat@jawornikpolsli.itl.pl lub osobiscie w siedzibie Administratora
danych osobowych.

11) Pana/Pani dane osobowe nie sg przetwarzane w sposob zautomatyzowany,

w tym profilowanie.



Zatgcznik nr 1 do ogtoszenia

imie i nazwisko miejscowose, data

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH
W PROCESIE REKRUTACJI

Dane osobowe zamieszczone w CV beda wykorzystane wylacznie na potrzeby prowadzone;
przez Administratora danych osobowych rekrutacji na stanowisko Specjalista w Urzedzie
Miasta i Gminy w Jaworniku Polskim. Podanie danych osobowych w zakresie okreslonym
przepisami Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz aktow wykonawczych jest
warunkiem ustawowym i jest niezbedne do przeprowadzenia procesu rekrutacji.

Podanie dodatkowych danych osobowych (nieokreslonych w art. 22" § 1, 2 oraz 4 Ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r., Kodeks Pracy) jest dobrowolne i wymaga Pani/ Pana zgody.

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH
W PROCESIE REKRUTACJI

Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r., w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (,,RODO™):

O Wyrazam zgodg¢ na wykorzystywanie moich danych osobowych zamieszczonych w
CV na potrzeby prowadzonej rekrutacji przez Administratora danych osobowych.

O Wyrazam zgode na wykorzystywanie moich danych osobowych zamieszczonych w
CV takze na potrzeby przyszlych rekrutacji prowadzonych przez Administratora
danych.

O Zapoznatam/em sie z klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych.

data s o s nnnsnne GEVIEINY POADIS wrs seror iy S ey St o



