AN

Grodzisk Mazowiecki, 3 kwietnia 2025 r.

URZAD MIEJSKI
w Grodzisku Mazowieckim
05-825 Grodzisk Mazowiecki
ul. T. Kos$ciuszki 12A

OR.K.2110.7.2025

OGLOSZENIE O NABORZE

Burmistrz Grodziska Mazowieckiego ogtasza nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze

od podinspektora do inspektora

w Wydziale Obslugi Solectw, Rolnictwa i Gospodarki Wodnej
jeden etat

Termin skladania dokumentow mija z dniem: 15 kwietnia 2025 r.

1. Wymagania niezbedne:

a)

zweryfikowane na podstawie dokumentow:

wyksztatcenie wyzsze, preferowany kierunek: administracja,

minimum 1 rok udokumentowanego stazu pracy,

prawo jazdy kat. B,

znajomos¢ obstugi komputera, pakietu Office (Word, Excel) oraz obstugi urzadzen biurowych,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania za przestgpstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umysine,

nieposzlakowana opinia,

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.
zweryfikowane w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej:

znajomos¢ 1 umiej¢tnos¢ stosowania przepisdw prawa tj.:

v' ustawy o samorzgdzie gminnym,
v' ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
v' ustawy o funduszu soteckim

2.  Wymagania dodatkowe:

mile widziane do§wiadczenie w administracji samorzadowe;j,

odpowiedzialno$¢, rzetelnos$e, systematycznos¢, umiejetnosé pracy samodzielnej
oraz w zespole, komunikatywnosc,

umiejetnos¢ organizowania czasu pracy na stanowisku w sposob zapewniajacy terminowa realizacje zadan,
wysoka kultura osobista, umiejg¢tnosci wspoétpracy i budowania dobrych relacji z wspolpracownikami oraz
w kontaktach z klientami Urzegdu.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
» Realizacja zadan Gminy i jej organéw wynikajacych z ustawy o funduszu soteckim oraz
z zakresu obstugi sotectw, w tym: :

przeprowadzanie wybordéw sottysow i rad soteckich,

wspotpraca z sotectwami i udzielanie im pomocy w wykonywaniu zadan,

przekazywanie sottysom informacji o wysokosci srodkéw przypadajacych na sotectwo w danym roku,
przekazywanie Wojewodzie informacji o wysokosci srodkow przypadajacych na sotectwo w danym roku
oraz wystepowanie o zwrot czesci wydatkow wykonanych w ramach funduszu soteckiego,
przyjmowanie i sprawdzanie prawidlowosci sporzadzenia wnioskow z zebran wiejskich w sprawie
przeznaczenia srodkéw z funduszu soleckiego,

realizacja przedsiewzie¢ w ramach funduszu soteckiego,

monitorowanie harmonogramu czynnos$ci zwigzanych z tworzeniem i realizacja funduszu soteckiego,
prowadzenie rejestru postulatow wiejskich,

przygotowywanie i konsultowanie zapisow statutow soteckich,

przygotowywanie i realizacja zarzadzen Burmistrza wynikajacych ze statutow sotectw,

prowadzenie spraw zwigzanych z urzadzaniem i wyposazaniem wiejskich terenéw rekreacyjnych (place
zabaw, sitownie zewngtrzne, boiska, mata architektura),

realizacja zadan w ramach dofinansowania z Mazowieckiego Instrumentu Aktywizacji Sotectw - MIAS
Mazowsze,

koordynowanie i realizacja czynnosci zwiazanych z funkcjonowaniem $wietlic wiejskich;

»  wykonywanie innych polecen przetozonego wynikajacych z zadan realizowanych przez wydziat.



4. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

list motywacyjny,

C.V. z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej (okresy zatrudnienia i zajmowane stanowiska pracy),

kwestionariusz osobowy, wg zalaczonego wzoru — zatacznik nr 1,

skany dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie i posiadane kwalifikacje, w tym zaswiadczenia,

certyfikaty, kopia prawa jazdy,

e skany $wiadectw pracy dokumentujagcych wymagany staz pracy (lub za$wiadczenie o zatrudnieniu
na podstawie umowy o pracg w przypadku trwania w zatrudnieniu),

e podpisane o$wiadczenie kandydata - zatacznik nr 2:

e skan dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é, w przypadku kandydata, ktory zamierza skorzystaé

z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych.

Wszystkie wymagane dokumenty muszq by¢ w jezyku polskim (zgodnie z ustawq z dnia 7 pazdziernika 1999 r.
0 jezyku polskim - Dz.U. z 2024 p0z.1556 t.j.), w formie umozliwiajgcej odczytanie.

Dokumenty wydane w jezyku obcym nalezy zlozy¢é wraz z tHumaczeniem.

5. Zgloszenia udzialu w naborze prowadzone sa wylacznie w formie elektronicznej, poprzez wypehienie
formularza aplikacyjnego w terminie od 3 kwietnia 2025 r. do 15 kwietnia 2025 r.

Dokumenty aplikacyjne wyslij do Urzedu za pomocg ponizszego PRZYCISKU:

APLIKUJ

WAZNE — w przypadku spetnienia wymagan niezbednych prosze nie zapomnie¢ dotaczy¢ skanow dokumentow
potwierdzajacych ich nabycie (zalaczone dokumenty moga by¢ w formacie: .bmp, .csv, .doc, .docx, .gif, .jpg, .odp,
.0ds, .odt, .pdf, .png, .ppt, .txt, .xIs, .xlIsx, .pages).

6. Etapy postepowania kwalifikacyjnego:
Etap | weryfikacja ztozonych dokumentdw pod katem spelniania wymagan zawartych
w pkt. 1 ogloszenia
Etap Il - egzamin testowy i/lub rozmowa kwalifikacyjna.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.grodzisk.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego przy ul. T. Kosciuszki 12A w Grodzisku
Mazowieckim.

Szczegdtowe informacje o naborze, sktadanych dokumentach, mozna uzyskac pod numerem tel. 22 755 55 34 wew.
120.

7. Warunki pracy:

e  planowane zatrudnienie: umowa o prace zgodnie z art. 16 ustawy o pracownikach samorzagdowych (Dz.
U. z 2024 r. poz. 1135), na stanowisku od podinspektora do inspektora - w zaleznos$ci od doswiadczenia
oraz wiedzy i posiadanych umiejg¢tnosci kandydata;

o wymiar czasu pracy: peiny etat, w rOwnowaznym systemie czasu pracy,

e  wynagrodzenie za prace w przedziale przewidzianym w Regulaminie Wynagradzania Pracownikow
Urzgdu Miejskiego w Grodzisku Mazowieckim dla wyzej wymienionego stanowiska - wysoko$é
wynagrodzenia, adekwatna do posiadanego doswiadczenia i umiejetnosci, zostanie ustalona w trakcie
rekrutacji;

. stanowisko pracy: budynek pietrowy dostosowany do osdb niepelnosprawnych (winda), praca przy
komputerze, praca w wymuszonej pozycji (pozycja siedzaca, przemieszczanie si¢ po urzedzie i poza nim),
bezposredni kontakt z osobami, wysilek umystowy, praca pod presja czasu, stanowisko wymagajace
kontaktowania si¢ z pracownikami, soltysami, klientami Urzgdu, wykonawcami, instytucjami,

e pracodawca oferuje: stabilne zatrudnienie w oparciu o umowg o pracg, mozliwo$é udziatu w akcjach
spotecznych organizowanych przez gming, mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
$wiadczenia socjalne z zf$s, bezplatny profilaktyczny program prozdrowotny, bezptatne zaj¢cia z jezyka



http://www.bip.grodzisk.pl/
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=7cb0a6cea6884e258e448f41ea4cd42c

angielskiego, mozliwo$¢ przystapienia do ubezpieczenia grupowego, bonus za dojezdzanie do pracy
rowerem, znizka w wysokosci 50 % na zakup wejécia jednorazowego — normalnego na Sitowni¢ w Hali
Widowiskowo - Sportowej ,,Centrum Aktywizacji i Integracji Spotecznej” oraz preferencyjne warunki
zakupu karnetow na Basen WODNIK w Grodzisku Mazowieckim.

8. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sOb przepisow
o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sdb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

9. Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace¢, zobowigzany jest ztozy¢:

oryginaly (do wgladu) lub potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie $wiadectw pracy,
zaswiadczen, o ktorych mowa w pkt.4,
zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace zdolno$¢ do pracy na stanowisku, ktérego nabor dotyczy.

10. Klauzula Informacyjna zgodna z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie
o ochronie danych).

a)
b)

c)

d)

€)

f)

9)
h)

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Burmistrz Grodziska Mazowieckiego, ul. T. Kosciuszki

12a, 05-825 Grodzisk Mazowiecki, e-mail: urzad@grodzisk.pl, tel. 22 755 55 34.

W sprawach  dotyczacych  przetwarzania  przez nas  Panstwa  danych  osobowych

oraz korzystania z praw zwigzanych z ochrong danych osobowych mozecie Panstwo kontaktowac sig

z Inspektorem Ochrony Danych, e-mail: abi@qgrodzisk.pl, tel. 22 755 55 34 wew. 236.

Dane osobowe bedziemy — przetwarzaé w  celu  wypelnienia  obowigzkéw  prawnych

na potrzeby rekrutacji na wolne stanowiska pracy do Urzedu Miejskiego w Grodzisku Mazowieckim na

podstawie:

e Wyrazonej przez Panstwa zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO). Podanie innych danych w zakresie
nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie tych danych
osobowych.

e W zwiazku z realizacja obowigzkow prawnych (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO), podstawa szczegolna — art.
22' Kodeksu pracy oraz art. 6, art. 14 - 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

e W przypadku przetwarzania szczegolnych kategorii danych (art. 9 ust. 2 lit. h RODO) przetwarzanie
jest niezbedne do celow profilaktyki zdrowotnej lub medycyny pracy, do oceny zdolnosci pracownika
do pracy, diagnozy medycznej, zapewnienia opieki zdrowotnej lub zabezpieczenia spotecznego,
leczenia lub zarzadzania systemami i ustugami opieki zdrowotnej lub zabezpieczenia spotecznego na
podstawie prawa Unii lub prawa panstwa cztonkowskiego lub zgodnie z umowg z pracownikiem
shuzby zdrowia i z zastrzezeniem warunkow i zabezpieczen, o ktérych mowa w art. 9 ust. 3 RODO.

Odbiorca Panstwa danych osobowych jest Urzad Miejski w Grodzisku Mazowieckim oraz NEFENI Sp. z

0.0. ul. Glogowska 216, 60-104 Poznan, w zwigzku z korzystaniem przez Urzad z systemu elektronicznego

zarzadzania dokumentacja PROTON.

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguja Panstwu nastgpujace uprawnienia:

e  prawo dostgpu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych

e prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych — w przypadku gdy dane
sa nieprawidtowe lub niekompletne

e  prawo do zadania usuni¢cia danych osobowych (nie dotyczy przypadkéw okre§lonych w art. 17 ust.
3 RODO)

e  prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych

e  prawo do przenoszenia danych
prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych.

W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby

na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit a RODO), przyshuguje Panstwu prawo do cofnigcia

tej zgody w dowolnym momencie przy czym jej wycofanie nie wptywa na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Panstwa dane nie bedg przekazane do panstwa trzeciego/organizacji mi¢dzynarodowe;.

Dokumenty aplikacyjne:

e kandydata ktory zostanie zatrudniony w wyniku naboru, zostang dotaczone do jego akt osobowych,

e kandydatow, ktorych kompetencje w procesie naboru zostaly ocenione najwyzej i ktorych dane zostaly
umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng przez okres 5 lat
liczac od konca roku, w ktorym trwata rekrutacja,

e kandydatow ktorzy, nie zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu rekrutacji, beda przechowywane przez
okres 3 miesigcy od zakonczenia procesu rekrutacji (ogloszenia wynikow na BIP). Po tym okresie
zostang zniszczone.


mailto:abi@grodzisk.pl

i) Przystuguje Panstwu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego w trybie okreSlonym
w przepisach RODO oraz Ustawy o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781). Adres
organu nadzorczego: Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, tel. 22
531 03 00, fax. 22 531 03 01, kancelaria@uodo.gov.pl.

j) Panstwa dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.

k) Podanie danych jest obowigzkiem ustawowym wynikajacym z art. 22 Kodeksu pracy oraz art. 6, art. 14 -
15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych 1 jest niezbedne aby uczestniczy¢
w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

) W przypadku zamieszczenia w dokumentach aplikacyjnych danych szczegdlnej kategorii prosimy
o dopisanie w dokumentach aplikacyjnych ponizszej zgody:

, Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzqd Miejski w  Grodzisku  Mazowieckim,
z siedzibg w Grodzisku Mazowieckim (05-8235), przy ul. T. Kosciuszki 12a szczegdinych kategorii danych
osobowych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, ktore zamiescitem/am w dokumentach aplikacyjnych.”

m) Jezeli chce Pan/Pani, aby przestana kandydatura byla rozpatrywana przez Urzad Miejski w Grodzisku
Mazowieckim do przyszlych rekrutacji, prosimy o dopisanie w dokumentach aplikacyjnych ponizszej
zgody
,Zgodnie z art. 6 wust. 1 lit a Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
z dnia 27 kwietnia 2016 r. wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
przestanych dokumentach aplikacyjnych przez Urzqd Miejski, z siedzibg w Grodzisku Mazowieckim (05-
825), przy ul. Kosciuszki 12a, w celu wykorzystania przestanej kandydatury przez Urzgd Miejski
na potrzeby przyszlych rekrutacji.”

11. Procedura dotyczaca zgloszen wewnetrznych
Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.
z 2024 1. poz. 928), informuj¢ ze w Urzedzie Miejskim w Grodzisku Mazowieckim Zarzadzeniem nr 20/2024
Burmistrza Grodziska Mazowieckiego z dnia 7 pazdziernika 2024 r. zostata wprowadzona Procedura dotyczaca
zgloszenn wewnetrznych o naruszeniach prawa i podejmowania dzialan nastgpczych (dalej ,,Procedura™).
Procedura dostgpna jest w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Grodzisk Mazowiecki oraz do wgladu w wersji
papierowej w Urzedzie Miejskim w Grodzisku Mazowieckim.

Z up. BURMISTRZA

/-1
Norbert Ceglinski
Zastepca Burmistrza
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