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WOIT GMINY LIPNO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY LIPNO
UL. MICKIEWICZA 29, 87-600 LIPNO

REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ, MIESZKANIOWEJ | ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
(nazwa komarki organizacyjnej)

Stanowisko ds. p.poz., gospodarki komunalnej i dziatalno$ci gospodarczej
(nazwa stanowiska pracy)

w petnym wymiarze czasu pracy
liczba kandydatéw do wytonienia: 1 osoba

Wymagania niezbedne (konieczne):

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;

wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepisdw o szkolnictwie wyzszym i nauce;

posiada co najmniej 2-letni staz pracy w jednostkach organizacyjnych sektora finanséw publicznych;
umiejetnosc¢ biegtej obstugi urzadzen informatycznych i biurowych;

cieszy sie nieposzlakowang opinig;

wysoka kultura osobista;

stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie czynnosci objetych zakresem zadan.

2. Wymagania dodatkowe (pozadane):

znajomos$¢ problematyki samorzgdowej oraz ustaw i aktéw prawnych dotyczgcych zajmowanego
stanowiska;

dobra znajomos¢ obstugi komputera: pakietu Microsoft Office, w tym Excel, Word;

umiejetnos¢ interpretacji i stosowania odpowiednich aktéw normatywnych oraz przepiséw prawa
z zakresu wykonywanych zadan;

wskazane doswiadczenie zawodowe przy wykonywaniu podobnych czynnosci w administracji, w tym na
pokrewnych stanowiskach;

doktadnos$¢, sumiennosé, komunikatywnos¢, umiejetnos$é pracy w zespole, samodzielnos¢, zdolnosé
analitycznego myslenia, dyspozycyjnosc.

1)

2)
3)

4)

5)

1)

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Sprawy dot. ochrony przeciwpozarowej:

a)
b)
c)

d)

e)
f)

prowadzenie rejestru jednostek ochotniczych strazy pozarnych;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczeniem kart pracy kierowcow, rejestru zuzycia paliwa;
koordynacja spraw zwigzanych z utrzymaniem, wyszkoleniem, zapewnieniem gotowosci bojowej
OSP oraz umundurowaniem i ubezpieczeniem cztonkéw OSP i mienia, w tym wydawanie skierowan
na badania i szkolenia dot. dziatan ratowniczo - gasniczych;

przyjmowanie wnioskéw dotyczgcych ekwiwalentu za udziat w akcjach ratowniczo — gasniczych oraz
szkoleniach i przygotowywanie list wyptat ekwiwalentu;

prowadzenie dokumentacji Zwigzku OSP, dziatalnos¢ sprawozdawcza wyborcza i ewidencyjna;
wspotdziatanie w organizowaniu éwiczen i zawodow strazackich, a takze popularyzacja tematyki
p.poz.;

wspotpraca z jednostkami OSP z terenu gminy i PSP w kwestii zapewnienia ochrony p.poz. w gminie;
przygotowanie i sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rozliczen finansowych dotyczacych
spraw przeciwpozarowych;

pomoc w planowaniu i realizowaniu budzetu na ochrone p.poz.;

prowadzenie innych spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa.


https://sip.lex.pl/#/search-hypertext/17506209_art(6)_1?pit=2021-11-22
https://pl.wikipedia.org/wiki/Finanse_publiczne
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3)

4)

Sprawy dot. wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych:

a) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o wydanie zezwolenia na sprzedaz napojoéw alkoholowych;

b) prowadzenie rejestru wydawanych decyzji na sprzedaz alkoholi;

c) przygotowanie decyzji dotyczacych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

d) przyjmowanie oswiadczen o wartosci sprzedanego alkoholu;

e) kontrola terminowosci optat zgodnie z terminami oraz wdrazanie procedur wygaszania decyzji
zezwalajacych na sprzedaz alkoholi w przypadku niedokonania optaty;

f) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dot. cofania, wygaszania oraz odmowy
wydania zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;

g) przygotowanie decyzji na jednorazowa sprzedaz alkoholi i przyjmowanie zgtoszen dotyczgcych
imprez okolicznosciowych;

h) wspétdziatanie z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w zakresie profilaktyki
i rozwigzywania problemoéw alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii;

i) sporzadzanie sprawozdan w powyzszym zakresie.

Sprawy dot. kultury i promocji gminy.

a) prowadzenie i aktualizacja Rejestru Instytucji Kultury;

b) prowadzenie ewidencji obiektow wykorzystywanych do dziatalnosci kulturalnej (Swietlic wiejskich,
remiz OSP) oraz utrzymywanie statego kontaktu z ich opiekunami (osobami zarzadzajgcymi);

c) wspdtpraca z instytucjami kultury, stowarzyszeniami, kotami, organizacjami pozarzgdowymi,
szkotami oraz Sottysami w zakresie dziatalnosci kulturalnej realizowanej przez Gmineg,

d) organizacja lub wspétorganizacja wydarzen kulturalnych: dozynek, piknikdéw, uroczystosci,
obchoddw, wystawy i innych wydarzen kulturalnych;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwolen na zgromadzenie i przeprowadzanie imprez
masowych na terenie Gminy;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na przeprowadzenie zbiérek publicznych
na terenie gminy;

g) przyznawanie patronatu lub mecenatu przedsiewzie¢ o charakterze kulturalnym, organizacja
konkurséow z wktadem finansowym po stronie Gminy;

h) koordynowanie i organizowanie wspotpracy w obszarze kultury z instytucjami i organizacjami
krajowymi i zagranicznymi;

i) prowadzenie spraw dotyczacych zagadnien z zakresu turystyki i wypoczynku;

j) prowadzenie ewidencji obiektow nie bedacych obiektami hotelarskimi, w ktérych prowadzone sg
ustugi hotelarskie.

Sprawy dot. zamoéwien publicznych:

a) obstuga platformy MARKETPLANET — zaméwienia publiczne;

b) publikacja przetargéw oraz informacji z poszczegdélnych etapdw postepowania;
c) staty kontakt oraz korespondencja z wykonawcami.

5. Sprawy dot. pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych:

a) biezagcy monitoring informacji w zakresie dziatan umozliwiajgcych pozyskanie $rodkow
pozabudzetowych krajowych i zagranicznych, w tym pochodzacy z funduszy europejskich;

b) wspétpraca przy przygotowaniu koncepcji projektowych inwestycji oraz dostosowanie ich do
wymogoéw danego konkursu;

c) uzgodnienia z projektantami, w tym weryfikacja stanu wtasnosci danego terenu/obiektu inwestycji;

d) kompletowanie dokumentacji.

Realizacja zadan wspalnych referatow i samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie, do ktérych nalezy

przygotowywanie materiatdw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéow

gminy i urzedu gminy, a w szczegdlnosci:

a) opracowywanie potrzebnych dokumentéw, projektdw zarzadzen, uchwat i aktéw prawa
miejscowego mieszczgcych sie w zakresie obowigzkdéw oraz stata ich weryfikacja;

b) wspétdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do przygotowania
projektu budzetu Gminy;



c) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan oraz wnioskow
do budzetu w trakcie jego realizacji;

d) przechowywanie oraz archiwizowanie akt;

e) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

f) stosowanie zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu akt;

g) podejmowanie czynnosci na rzecz usprawniania organizacji, metod i form pracy;

h) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wéjta;

i) realizacja obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz ustawy
o ochronie danych osobowych;

j) przygotowywania i czuwanie nad zamieszczaniem w Biuletynie Informacji Publicznej biezgcych
informacji, ogtoszen i obwieszczen;

k) przygotowywanie informacji do lokalnej gazety ,Kwartalnika Gminy Lipno” oraz na strone
internetowg gminy;

I) wspétdziatanie z Radnymi pracownikami Urzedu w zakresie biezacej aktualizacji dokumentéw
planistycznych.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1)
2)
3)

4)
5)

umowa o prace na czas okreslony, z mozliwoscig zawarcia umowy o prace na czas nieokreslony;
miejsce pracy — praca wykonywana bedzie w Urzedzie Gminy Lipno. ul. Mickiewicza 29, na Il pietrze
(obiekt Urzedu nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych poruszajgcych sie na wozkach
inwalidzkich);

wymiar czasu pracy — praca w petnym wymiarze czasu pracy (40-godzinny tygodniowy wymiar czasu
pracy), od poniedziatku do pigtku;

praca w pokoju wieloosobowym;

stanowisko pracy — praca ma charakter biurowy, wymaga czestego kontaktu z rdéinego rodzaju
powigzanymi instytucjami, z wykorzystaniem sprzetu komputerowego powyzej 4 godzin dziennie;

5. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

wtasnorecznie podpisany list motywacyjny;

wtasnorecznie podpisany zyciorys;

wypetniony i wfasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie

o zatrudnienie wraz z numerem telefonu;

kopie Swiadectw pracy lub oswiadczenie w przypadku kontynuacji zatrudnienia potwierdzajgce

wymagany staz pracy;

kopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie;

kserokopie dokumentéw, zaswiadczen potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje (o ukonczonych

studiach podyplomowych, kursach, szkoleniach, uprawnieniach);

wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia o :

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego;

b) petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni z praw publicznych;

c) nieposzlakowanej opinii;

d) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

e) prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub o jej nie prowadzeniu;

f) wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzgd Gminy Lipno, ul. Mickiewicza 29, 87-600 Lipno
danych osobowych, do celéw rekrutacji, stosownie do art. 6 ust.1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 2018.127.2) w sprawie
ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych);

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$é, jezeli kandydat zamierza skorzystaé

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

samorzgdowych (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 1282 z pdzn. zm.);



6. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg wytgcznie w formie pisemnej, nalezy je sktadac osobiscie w siedzibie
Urzedu Gminy Lipno, ul. Mickiewicza 29, pokdj nr 17 lub przesta¢ pocztg (decyduje data wptywu do Urzedu,
a nie data nadania przesytki w urzedzie pocztowym) na adres: Urzgd Gminy Lipno, ul. Mickiewicza 29, 87-600
Lipno. Oferty zapakowane w zaklejonej kopercie powinny zosta¢ opatrzone dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko ds. p.poz., gospodarki komunalnej i dziatalnosci gospodarczej” i dostarczone w terminie do dnia
23 grudnia 2021 roku, w godzinach pracy urzedu. Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym
terminie lub niekompletne nie bedg rozpatrywane.

7. Dodatkowe informacje:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych — w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia (tj. w listopadzie 2021 r.) wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Lipno w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynidst ponizej 6 %;

Szczegdtowe zasady zatrudniania na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Lipno w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska urzednicze okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U.z 2019 r. poz. 1282 z pdzn. zm.) zawarte zostaty w Regulaminie
naboru;

Stanowisko moze by¢ zajmowane przez cudzoziemca;

Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski przez ttumacza
przysiegtego;

Oferty niewykorzystane w naborze i nieodebrane osobiscie (w pok. 15) w terminie jednego miesigca od
daty opublikowania informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej zostang zniszczone;
Informacja o wyniku koricowym naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej: www.bip.uglipno.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.

Wjt Gminy Lipno
Andrzej Piotr Szychulski



INFORMACJE DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH

1. Administratorem Danych Osobowych jest Wo6jt Gminy z siedziba w Lipnie, przy ul. Mickiewicza 29.
Moga sie z nim Panstwo skontaktowac przez Elektroniczng Skrzynke Podawczg Urzedu (ePUAP) dostepna
na stronie www.uglipno.pl lub listownie: ul. Mickiewicza 29, 87 - 600 Lipno.

2. Inspektorem Ochrony Danych (I0D) jest Agnieszka Zajaczkowska. Mozna sie z nig skontaktowac przez
ePUAP, e-mailem na adres: ochronadanych@uglipno.pl lub telefonicznie: 54 288 62 27. Do 10D nalezy
kierowac¢ wylacznie sprawy dotyczace przetwarzania danych przez Gmine Lipno, w tym sprawy dotyczace
realizacji praw w zakresie dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usuwania, ograniczenia
przetwarzania, czy sprzeciwu na ich przetwarzanie.

3. Celem i podstawa przetwarzania danych jest przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko
urzednicze! a ich przetwarzanie jest niezbedne do realizacji obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c ROD02) oraz wykonywanie przez administratora zadan realizowanych
w interesie publicznym lub sprawowanie wtadzy publicznej powierzonej administratorowi (art. 6 ust. 1
lit. e RODO). Pozostate dane osobowe (np. wizerunek) przetwarzane sa na podstawie dobrowolnej zgody,
ktérg wyrazili Pafistwo wysytajac nam swoje zgtoszenie rekrutacyjne.

4. Odbiorcami, do ktérych moga by¢ przekazane dane osobowe beda podmioty uprawnione do obstugi
doreczen3 oraz podmioty, z ktérymi Gmina Lipno zawarta umowe na Swiadczenie ustug serwisowych dla
uzytkowanych systeméw informatycznych.

5. Bedziemy przechowywac Panstwa dane osobowe do chwili zakoniczenia procesu rekrutacji.

6. W zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych, przystuguja Panstwu nastepujace uprawnienia:

— Prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
— Prawo do sprostowania (poprawiania) danych osobowych, jesli sg btedne lub nieaktualne,
a takze prawo do ich usuniecia, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu
wywigzania sie z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa lub w ramach sprawowania
wtadzy publicznej;
— Prawo do ograniczenia lub wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych;
— Cofniecia zgody w kazdym momencie, bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;
— Prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (na adres
Urzedu ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).
7. Podanie przez Pannstwa danych osobowych wynikajacych z przepiséw prawa jest obowiazkowe.
8. Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.

1Zgodnie z przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jedn. Dz. U.z 2019 r., poz. 1040)
oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz. U.z 2019 r., poz. 1282)
2 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 /WE (Dz. Urz. UE L 119 z 4 maja 2016 r.)

3 Sytuacja dotyczy gtéwnie podmiotéw Swiadczacych ustugi doreczania przy uzyciu Srodkéw komunikacji
elektronicznej, w tym m.in. ePUAP w zwigzku z §8 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow z dnia 14
wrzes$nia 2011 r. w sprawie sporzadzania i doreczania dokumentéw elektronicznych oraz udostepniania
formularzy, wzoréw i kopii dokumentéw elektronicznych (Dz. U.z 2018 r., poz. 180)


http://www.uglipno.pl/
mailto:ochronadanych@uglipno.pl

