wOJT GMINY
MIETKOW Zarzadzenie Nr 246/2026
Wéjta Gminy Mietkow
z dnia 16 lipca 2026 r.

w sprawie naboru na stanowisko Kierownika Centrum Ustug Wspdlnych w Mietkowie.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2026 1. poz. 662), w zwigzku z art. 11 ust. 1, art. 13, art. 13ai art. 14 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r., poz. 1135), zarzadzam co
nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze: Kierownika Centrum
Ustug Wspolnych w Mietkowie.

2. Tre$¢ ogtoszenia o naborze na stanowisko Kierownika Centrum Ustug Wspolnych
w Mietkowie stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

3. Ogtoszenie umieszcza sie na stronie BIP Gminy Mietkow oraz na tablicy ogtoszen Urzedu
Gminy Mietkdw, najpdzniej w dniu 17 lipca 2026 r.

§ 2. 1. Powotuje komisje do przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko Kierownika
Centrum Ustug Wspdlnych w Mietkowie, w nastepujacym sktadzie:
1) Ireneusz Stoma — przewodniczacy komisji,
2) Marta Mozgata Swacha — cztonek komisji,
3) Aleksandra Zajac — czfonek komisji.

2. Komisja wykonuje czynnosci naboru w oparciu o regulamin naboru na stanowisko
Kierownika Centrum Ustug Wspdlnych w Mietkowie, stanowiacy zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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wOJT GMINY

MIETKOW Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 246/2026

Wajta Gminy Mietkdw
z dnia 16 lipca 2026 .

Ogtoszenie
o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Wéjt Gminy Mietkow ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze w Centrum Ustug Wspdlnych w Mietkowie, ul. Kolejowa 35, 55-081
Mietkow.

1. Nazwa i adres jednostki: Centrum Ustug Wsp6lnych w Mietkowie, ul. Kolejowa 35, 55-081
Mietkow.

2. Okreélenie stanowiska: Kierownik Centrum Ustug Wspéinych

3. Okre$lenie wymagan:
1) niezbednych:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztatcenie wyzsze,

c) co najmniej 5-letni staz pracy (zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych, do stazu pracy wlicza sig rowniez wykonywanie dziatalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku),

d) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo umyslne scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia,

g) posiadanie prawa jazdy kat. B;

2) dodatkowych:

a) preferowane wyksztatcenie na kierunkach zgodnych lub zblizonych do zakresu zadan
wykonywanych na stanowisku pracy,

b) preferowany staz pracy na stanowisku zwigzanym z zarzadzaniem pracownikami oraz
obejmujacym zagadnienia zgodne lub zblizone do zakresu zadain wykonywanych na
stanowisku kierownika CUW,

c) umiejetno$¢ postugiwania sie narzgdziami informatycznymi przydatnymi na stanowisku
pracy, znajomos¢ portali internetowych i progra mow komputerowych,

d) znajomos¢ prawa regulujacego dziatalnosc samorzadowej jednostki budzetowej,

e) znajomos¢ zagadnien zwigzanych z zadaniami na stanowisku pracy.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

_ kierowanie dziatalnoscig CUW i zarzadzanie jego majatkiem,

- wykonywanie obowigzkéw pracodawcy w stosu nku do pracownikow CUW,

- wydawanie wewnetrznych aktow prawnych (zarzgdzen, instrukcji, regulamindw itp.) oraz
nadzor nad ich stosowaniem,

- planowanie, organizowanie i nadzor nad realizacjg zadan statutowych CUW,

- opracowywanie planéw finansowych oraz nadzor nad gospodarkg finansowa CUW,

- przygotowywanie projektéw aktow prawa miejscowego (uchwat rady gminy, zarzadzen wojta)
zwigzanych z dziatalnoscig CUW,

- przygotowywanie sprawozdan i informacji z dziatalnosci CUW,




- wspotpraca z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych obsfugiWanyc_h, pfzez CUW.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
- praca na podstawie umowy o prace (preferowane podjecie pracy od 1.10.2026 r.),
- miejsce pracy: Centrum Ustug Wspdlnych w Mietkowie, ul. Kolejowa 35, 55-081 Mietkéw,
- wynagrodzenie catkowite brutto: 8.000 — 10.000 zt miesiecznie,
- praca z komputerem (monitorem ekranowym) przez ponad potowe dobowego wymiaru czasu

pracy,
- wyjazdy w teren na wizje lokalne, nadzorowanie robét itp.,

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
- nie dotyczy

7. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny podpisany przez kandydata, zawierajacy adres poczty elektronicznej lub
numer telefonu do szybkiego kontaktu oraz formute: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych”,

b) zyciorys zawodowy (c.v.),

c) o$wiadczenie:

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- 0 petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

- 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umyslne scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- 0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

- 0 posiadaniu prawa jazdy kat. B,

d) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie wyzsze,

e) kserokopia dokumentow potwierdzajgcych wymagany staz pracy,

f) inne dokumenty potwierdzajace spetnianie wymagan okreslonych w ogtoszeniu.

8. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Ofertg nalezy dostarczy¢ w zamknietej kopercie do biura podawczego Urzedu Gminy
Mietkéw (pok. nr 10) w terminie do dnia 28 lipca 2026 r., do godziny 15.00.

Oferty, ktére zostang ztozone po wyznaczonym terminie (dla ofert wystanych pocztg
decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu), nie beda rozpatrywane.

Na kopercie z oferta nalezy poda¢ imie, nazwisko i adres kandydata oraz zamiesci¢ napis
»Dotyczy naboru na stanowisko Kierownika CUW”

Kandydaci, ktérzy ztozg kompletna oferte oraz spetnig wymagania niezbedne (ust. 3 pkt 1
ogtoszenia o naborze) zostang powiadomieni telefonicznie lub poczta elektroniczng o miejscu
i terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Przewidywany termin rozméw kwalifikacyjnych: 30 lipca 2026 .

Na rozmowie kwalifikacyjnej kandydat winien mie¢ przy sobie dowdéd osobisty lub inny
dokument potwierdzajacy tozsamos¢ i obywatelstwo polskie, a takze oryginaty dokumentéw,
ktorych kopie dotgczyt do oferty.



9. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych.

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL z dnia 4.05.2016r., L 119) informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych w Urzedzie Gminy Mietkow jest Wajt Gminy
Mietkéw, ul. Kolejowa 35, 55-081 Mietkow,

2) Inspektor ochrony danych osobowych u Administratora dostgpny jest pod adresem e-mail:
iod@mietkow.pl,

3) Pani/Pana dane osobowe bgd3 przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO, w zwigzku z art. 13 i 13a ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz
rozporzadzen wykonawczych wydanych na jej podstawie, jak réwniez na podstawie
udzielonej zgody,

4) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wytacznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa; Pani/Pana dane osobowe
moga by¢ przetwarzane przez podmioty, z ktorymi Administrator zawart umowe
o przetwarzaniu danych (tzw. podmioty przetwarzajace),

5) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich i organizacji
miedzynarodowych,

6) Pani/Pana dane osobowe bed3 przechowywane przez okres prowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze, a nastepnie zarchiwizowane zgodnie z kategorig archiwalna,

7) posiada Pani/Pan prawo dostepu do treéci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo whniesienia
sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie (jezeli przetwarzanie odbywa
sie na podstawie zgody) bez wpfywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,

8) przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych,

9) podanie danych osobowych w zakresie wskazanym w przepisach prawa jest wymogiem
ustawowym i jest obowigzkowe, natomiast podanie innych danych jest dobrowolne,

10) przetwarzanie Pani/Pana danych nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu.
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WOJT GMINY
MIETKOW Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 246/2026
Wdjta Gminy Mietkdw
z dnia 16 lipca 2026 .

Regulamin
naboru na stanowisko Kierownika Centrum Ustug Wspélnych w Mietkowie

1. Nabor kandydatow na stanowisko Kierownika Centrum Ustug Wspdlnych w Mietkowie odbywa
sie na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

2. Procedure naboru (w tym oceng kandydatéw) przeprowadza trzyosobowa komisja, powofana
przez Wéjta Gminy Mietkdw.

3. Oferty (dokumenty aplikacyjne) skfadane przez kandydatow w odpowiedzi na ogtoszenie

o naborze, sa przyjmowane w biurze podawczym Urzedu Gminy, a ich przyjecie odnotowuje sie
w zbiorczym zestawieniu ofert, sporzadzonym wg wzoru okreélonego w niniejszym regulaminie
(druk nr 1).

4. Po uptywie terminu sktadania ofert pracownik biura podawczego przekazuje przewodniczagcemu
komisji wszystkie oferty ztozone w terminie wraz ze zbiorczym zestawieniem.

5. Oferta ztozona po terminie jest odsytana kandydatowi bez jej otwierania, chyba ze jej otwarcie
jest niezbedne do ustalenia adresu, na ktory ma by¢ odestana.

6. Po otrzymaniu ofert komisja zapoznaje sig z nimi i na ich podstawie dokonuje weryfikacji
formalnej kandydatow.

7. W wyniku weryfikacji formalnej, do dalszego etapu naboru komisja kwalifikuje kandydatow,
ktorzy zfozyli kompletne oferty (zawierajgce wszystkie wymagane dokumenty) oraz spetnili podane
w ogfoszeniu wymagania niezbgdne.

8. Z weryfikacji formalnej sporzadza sig zestawienie, wg wzoru okreslonego w niniejszym
regulaminie (druk nr 2).

9. Kandydaci wytonieni w trakcie weryfikacji formalnej podlegaja ocenie merytorycznej, w oparciu
o zawarte w ofercie dokumenty i rozmowe kwalifikacyjng.

10. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu weryfikacjg i uzupetnienie informacji podanych
w dokumentach aplikacyjnych.

11. Ocena merytoryczna polega na przyznaniu kandydatowi punktow, odzwierciedlajacych poziom
spefniania przez niego wymagan dodatkowych, podanych w ogtoszeniu.

12. Kazdy cztonek komisji ocenia spetnianie kazdego z wymagan dodatkowych przez kandydata,
w skali od 0 do 5 punktow.

13. Efektem oceny merytorycznej jest wypetniona przez kazdego cztonka komisji karta oceny
kandydatéw (druk nr 3) oraz zbiorcze zestawienie wynikow uzyskanych przez kandydatow (druk
nr 4).



14. Po dokonaniu oceny merytorycznej komisja wytania kandydatéw (nie wigcej niz pieciu)
z najwigksza liczbg punktéw i przedstawia ich Woéjtowi w celu zatrudnienia wybranego kandydata.

15. Z przeprowadzonego postepowania komisja sporzadza protokét (druk nr 5).

16. Postepowanie w sprawie naboru dokumentuje sie na nastepujacych drukach:

Druk nr 1
Zbiorcze zestawienie ofert

Nabor na stanowisko: Kierownik Centrum Ustug Wspdlnych w Mietkowie
Data ogtoszenia naboru: 16 lipca 2026 r.

Termin sktadania ofert: 28 lipca 2026 r., godz. 15.00

l Lp. i Imieg i nazwisko kandydata Data igoﬁna o Uwagi 7odpis osoTy‘
_‘ ztozenia oferty przyjmujacej ‘
1 i '_j
2 I ]
3 o |
¥ T —
s I ]

(data i podpis pracownika biura podamerese)
Druk nr 2

Zestawienie
wynikéw weryfikacji formalnej

Nabor na stanowisko: Kierownik Centrum Ustug Wspélnych w Mietkowie

| Lp. | Kandydat F Spetnianie wymogéw formalnych (tak / nie)j
’ Kompletnos¢ oferty ‘l Spetnione wymagania i

J J niezbedne ’
. " —
[ [ T T 1
Bl - L | |
| 3 | | J
| 4 | |

| I |




Do dalszego etapu naboru (rozmowy kwalifikacyjnej) zostali dopuszczeni nastepujacy kandydaci:

Lp. Kandydat Wyznaczony termin rozmowy kwalifikacyjnea
Data ‘I __Godzina___ -
1 | ;
2 |
3 l
: !
E B
Podpisy cztonkéw komisji:
1 1) L 2 ermmmsammen sasansd AR ) P
Druk nr 3
Karta oceny kandydatéw
Nabdr na stanowisko: Kierownik Centrum Ustug Wspélnych w Mietkowie
Imie i nazwisko cztonka Komisjiz .o
I ] ' 1
Lp. Kandydat Ocena spetniania wymagan dodatkowych (0 — 5 pkt)
a) b) 9 | d e)
1
2
3
4
5
1

Opis wymagan dodatkowych (zgodnie z ogtoszeniem o naborze):

a) preferowane wyksztatcenie na kierunkach zgodnych lub zblizonych do zakresu zadan
wykonywanych na stanowisku pracy,

b) preferowany staz pracy na stanowisku zwigzanym z zarzadzaniem pracownikami oraz
obejmujacym zagadnienia zgodne lub zblizone do zakresu zadan wykonywanych na stanowisku
kierownika CUW,

c) umiejetnos¢ postugiwania sie narzedziami informatycznymi przydatnymi na stanowisku pracy,
znajomos¢ portali internetowych i programow komputerowych,

d) znajomos$¢ prawa regulujgcego dziatalnos¢ samorzadowej jednostki budzetowej,

e) znajomo$¢ zagadnier zwigzanych z zadaniami na stanowisku pracy.

....................................................

(podpis cztonka komisji)



Druk nr 4

Zbiorcze zestawienie wynikow

uzyskanych przez kandydatéw podczas oceny merytorycznej

Nabér na stanowisko: Kierownik Centrum Ustug Wspélnych w Mietkowie

| Lp. Kandydat taczna liczba punktéow N
1
2
3
4
5
(podpis przewodniczgcego komisji)
Druk nr 5

Protokodt
z przeprowadzonego naboru

1. W wyniku przeprowadzonego naboru na stanowisko Kierownika Centrum Ustug Wspélnych
w Mietkowie wytoniono najlepszych kandydatéw wg ponizszego zestawienia:

Imig i nazwisko

Miejsce zamieszkania

2. Liczba nadestanych ofert: ...

3. Informacja o zastosowanych metodach i technikach naboru:

w tym liczba ofert spetniajgcych wymagania formalne: ...

4. Uzasadnienie dokonanego wyboru:

5. Sktad komisji przeprowadzajgcej nabor:

1) przewodniczacy -



2) cztonek -
3) cztonek -

Zataczniki do protokotu:

1) Zbiorcze zestawienie ofert wraz ze ztozonymi ofertami (... szt.)
2) Zestawienie wynikow weryfikacji formalnej

3) Karty oceny kandydatéw

4) Zbiorcze zestawienie wynikéw

Podpisy cztonkéw komisji:
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