URZAD GMINY JEDWABNO

ul. Warminiska 2
12-122 JEDWABNO
tel. 89/6213045, fax 89/6213094

Jedwabno, 24.11.2025 1.

WOJT GMINY JEDWABNO OGELASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

Referent ds spolecznych w Referacie Spraw Organizacyjnych i Spolecznych

w Urzedzie Gminy w Jedwabnie.

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Jedwabnie

Okreslenie stanowiska:
Referent ds spolecznych w Referacie Spraw Organizacyjnych i Spolecznych

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: |

Miejsce wykonywania pracy:
Urzad Gminy w Jedwabnie

ul. Warminska 2

12-122 Jedwabno

Wymagania niezb¢dne (formalne):
1. wyksztalcenie wyzsze,
2. pea zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystania z praw publicznych,
3. niekaralno$é za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
4. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku referenta ds. spolecznych,
5. udokumentowany, co najmniej dwuletni staz pracy w gminnych urzgdach administracji
samorzadowej,
obywatelstwo polskie,
7. znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania samorzadu gminnego,
ustawa o samorzadzie gminnym,
ustawa Kodeks Postepowania Administracyjnego,
ustawa prawo zamowien publicznych,
ustawa prawo oswiatowe,
ustawa o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3,
o ochronie danych osobowych,
8. obs%uga komputera (pakiet biurowy, programy: EDICTA, e-PUAP, e-dor¢czenia, PDF —
Viewier, SIO),

o
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Wymagania dodatkowe:

1.
2.
3

4.

b

biegla znajomos$¢ obstugi sprzetu komputerowego w srodowisku Windows i innych
urzadzen biurowych,

znajomos¢ obstugi Systemu Informacji Oswiatowe;j,

umiejetnos$¢ prowadzenia zamowien publicznych,

umiejetnos$¢ planowania pracy i koordynacji dziatan, w zakresie umiejgtnosci obshugi
interesantow i wspolpracy z instytucjami przy realizacji zadaf przewidzianych zakresem
obowiagzkdow, wysoka kultura osobista,

umiejetnosé pracy w zespole, analitycznego myslenia, komunikatywnos¢ i kreatywnosé,
dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnosé, rzetelnos¢, samodzielnos¢,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Organizacja zbiorowego transportu publicznego w gminie w tym:

a) prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci dotyczacej publicznego transportu
zbiorowego,

b) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych i regularnych specjalnych
przewozow 0sob w krajowym transporcie drogowym i prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie,

¢) opiniowanie rozwigzan i projektéw dotyczacych komunikacji zbiorowe;j i przewozow
taksowka,

d) organizowanie sieci polaczen komunikacyjnych w zbiorowym transporcie publicznym
oraz przygotowanie wnioskéw o dotacj¢ z Funduszu Rozwoju Przewoz6éw Autobusowych
o charakterze uzytecznosci publicznej i jej rozliczanie,

€) organizowanie dowozu uczniéw do Zespotu Szkot w Jedwabnie oraz uczniow
niepetnosprawnych do wyznaczonych placéwek w Szczytnie.

Realizacja zadan gminy w zakresie o§wiaty wynikajgcych z przepisow prawa
oswiatowego i samorzgdowego w tym m. in.:

a) obowiazek nauki,

b) organizacja roku szkolnego (arkusze organizacyjne),

¢) indywidualny tok nauczania (na wniosek dyrektora szkoly),

d) awans zawodowy nauczycieli,

e) rekrutacja do Zespotu Szkot w Jedwabnie.

Realizacja zadan gminy w zakresie opieki nad dzie¢mi do lat 3 i nadzor nad
przestrzeganiem prawa w tym zakresie przez instytucje opieki w tym m. in.:

a) standardy opieki nad dzie¢mi do lat 3,

b) organizacja pracy w Zlobku,

c) rekrutacja do Zlobka w Jedwabnie.

Prowadzenie spraw w zakresie dofinansowania kosztow ksztalcenia pracownika
miodocianego.

Prowadzenie spraw z zakresu sportu i kultury fizycznej na terenie gminy, w tym
organizacja zaj¢¢ na obiektach sportowych, wspoélpraca z gminnym animatorem sportu.
Prowadzenie rejestru faktur za energie elektryczna oraz naliczanie wg punktow poboru
wskazanych w fakturach.

Prowadzenie spraw w zakresie turystyki, w tym prowadzenie ewidencji obiektow
hotelarskich i p6l namiotowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem $wietlic wiejskich.



9. Prowadzenie dokumentacji w zakresie mieszkaniowego zasobu gminy.

10. Przygotowywanie dokumentacji i obstuga posiedzen Spolecznej Komisji Mieszkaniowej.

11. Przyjmowanie wnioskéw o zawarcie umowy najmu mieszkania komunalnego.

12. Monitorowanie stanu mieszkan (analiza stanu i wnioskowanie programow naprawczych).

13. Nadzorowanie przestrzegania regulaminu porzadku domowego w zasobach komunalnych.

14. Prowadzenie spraw w zakresie eksmisji z lokali komunalnych.

15. Opracowanie projektu programu gminnej polityki mieszkaniowe;.

16. Sporzadzanie analiz i sprawozdan wynikajacych z realizacji zadan tego stanowiska.

17. Wspblpraca ze Srodowiskowym Domem Samopomocy w Jedwabnie.

18. Wspblpraca z Urzgdem Wojewodzkim w Olsztynie w zakresie dziatalnosci SDS w
Jedwabnie.

19. Wspblpraca z solectwami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie przewidzianych dla
stanowiska pracy.

20. Sporzadzanie wnioskéw o dotacje z funduszy europejskich i krajowych oraz ich
rozliczenie.

21. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Warunki pracy:

1. Przecietna tygodniowa norma czasu pracy w przecietnym pieciodniowym tygodniu pracy
wynosi 40 godzin.

2. Praca jednozmianowa godziny pracy: poniedzialek, wtorek, czwartek od 7:00 — 15:00,
$roda od 7:00 — 16:00, piatek od 7:00 — 14:00.

3. Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz.U.2024.1638 t.j. z dnia 2024.11.08 z p6zn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania
pracownikéw Urzedu Gminy Jedwabno.

4. Wynagrodzenie wyplacane do 28 dnia kazdego miesigca.

5. Urlop wypoczynkowy zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

6. Praca biurowa, w tym na komputerze powyzej 4 godzin, I pi¢tro (brak windy).

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny— wlasnorgcznie podpisany,

2. CV —wlasnorecznie podpisane,

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - wzdr kwestionariusza
zgodnie z art. 22’ § 1 Kodeksu pracy (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 1465),

4. kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajgcych okresy
zatrudnienia,

5. kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6. kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach,

7. o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku referenta ds.
spolecznych,

8. os$wiadczenie o tresci: "Posiadam pelng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystam

z pelni praw publicznych, nie bylam(em) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe” (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie zobowigzany do dostarczenia
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),



9. oswiadczenie potwierdzajace obywatelstwo polskie,
10. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
11. o$wiadczenie zawierajgce podpisang klauzule o tresci:

Oswiadczam, ze wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko referenta ds.
spolecznych w Referacie Spraw Organizacyjnych i Spotecznych w Urzedzie Gminy w Jedwabnie
zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych - RODO) oraz ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (tj. Dz, U. z 2019 r. poz. 1781).

Sposéb i termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zaklejonej kopercie z podanym imieniem 1
nazwiskiem kandydata, adresem zwrotnym i nr telefonu oraz z dopiskiem "Dotyczy naboru na
stanowisko referenta ds. spolecznych, w terminie do dnia 9 grudnia 2025 roku do godz. 9:00.
Dokumenty nalezy skiadaé osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy w Jedwabnie, 12-122 Jedwabno,
ul. Warminska 2, w sekretariacie (pok. Nr 21) w godzinach pracy urz¢du lub przesta¢ poczta na
adres Urzedu Gminy w Jedwabnie. Aplikacje, ktore wplyng do Urz¢du Gminy w Jedwabnie po
wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

W przypadku ofert przestanych poczta decvduje data wplywu do Urzedu Gminy w Jedwabnie.

Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych —

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj, w listopadzie 2025 r.) wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Jedwabnie w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych wynidst
ponizej 6%.

Konkurs przeprowadzony zostanie dwuetapowo przez komisj¢ konkursowa powolang przez
Wojta Gminy Jedwabno:

I etap — zapoznanie sie z dokumentami ztozonymi przez kandydatéw, ustalenie czy zostaty
spetnione kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu postgpowania.

II etap — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spelniajgcymi warunki formalne.

Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng, przed przystapieniem do udziatu w
rozmowie, mogg byé zobowigzani do przedstawienia oryginalow dokumentéw potwierdzajacych
dane zawarte w aplikacji.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Oferty, ktore nie spetniajg wymogow formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie (liczy
sie data wptywu do Urzedu) nie beda rozpatrywane. Oswiadczenia musza by¢ podpisane



wlasnorecznie. Oferty odrzucone, ktore nie zostang odebrane w terminie 30 dni od zakoficzenia
naboru, zostana zniszczone komisyjnie. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem
telefonu 89/6213045

Planowany termin zatrudnienia — 1 stycznia 2026 r.

Wéijt Gminy Jedwabno zastrzega sobie prawo zamknigcia postgpowania konkursowego bez
wyboru ktéregokolwiek z kandydatéw na stanowisko.




Informacija dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27.04.2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s.1) — dalej RODO informujg, iz:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych jest Wéjt Gminy Jedwabno,
ug@jedwabno.pl

W  sprawach zwigzanych 2z przetwarzaniem danvch osobowvch mozna kontaktowad
sie z Inspektorem Ochrony Danych za posrednictwem adresu e-mail: iod(@jedwabno.pl.

Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj. realizacji obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowiska
pracy w zakresie okreslonym w przepisach prawa, a takze w celu archiwizacji.

Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedzie Urzad Gminy w Jedwabnie oraz podmioty zaufane
dziatajace na podstawie odpowiedniej umowy.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:

* podmioty uprawnione do uzyskania tych danych na podstawie przepisow prawa;

» podmioty zewnetrzne wspdlpracujace z Administratorem na mocy stosownych umow powierzenia
przetwarzania danych osobowych oraz przy zapewnieniu stosowania przez ww. podmioty
adekwatnych srodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrong danych.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres rekrutacji a takze stosownie do kryteriow
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej, jednolitym wykazie akt oraz instrukcji archiwalnej
obowigzujgcych w Urzedzie Gminy Jedwabno.

Przystuguje Pani/Panu prawo do:

- dostepu do swoich danych osobowych;

- sprostowania swoich danych osobowych;

- zadania usuniecia swoich danych osobowych;

- zadania ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych;

- wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych osobowych;
- zadania przeniesienia swoich danych osobowych

Przystluguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych
narusza przepisy RODO.

Podane przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym. W przypadku
niepodania danych nie bgdzie mozliwe w stosunku do Pani/Pana osoby przeprowadzenie procesu
rekrutacji na wolne stanowisko pracy.

Jedwabno, 24.11.2025 r.




