OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

Wojt Gminy Przylek ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor
na stanowisko urzednicze:

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. OBSLUGI RADY GMINY

l. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI:
Urzad Gminy w Przyteku
Przytek BN
26-704 Przytek
Stanowisko pracy: referent ds. obstugi Rady Gminy

[ WYMAGANIA W STOSUNKU DO KANDYDATOW:

1. Niezbedne wymagania dla kandydatéw:
a) Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity Dz. U. z 2019r. poz. 1282)
b) Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
¢) Niekaralnos¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwa skarbowe,
d) Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
e) Nieposzlakowana opinia,
f) Wyksztatcenie wyzsze lub podyplomowe w zakresie administracji, prawa lub
ekonomii;
g) Znajomosc¢ przepisdw nizszej wymienionych ustaw:
e ustawa o samorzadzie gminnym,
o Kodeks Postepowania Administracyjnego,

2. Wymagania dodatkowe:
a) Mile widziane doswiadczenie w praca w organie administracji publicznej,
b) Wysoka kultura osobista, uprzejmosc i zyczliwos¢ w kontaktach z obywatelami,
¢) Umiejetno$¢ obstugi komputera (Word, Exel) oraz urzadzen biurowych,
d) Dyspozycyjnosc.

M. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

Realizacja zadan wynikajgcych z ustaw oraz zadan okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy w Przyteku w szczegolnosci:

a) organizowanie posiedzen rady gminy oraz przygotowywanie i kompletowanie
materiatow;

b) organizowanie posiedzen komisji rady gminy;

c) prowadzenie publikacji i ewidencji uchwat rady gminy, przedstawianie ich
wojewodzie oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej;

d) protokotowanie obrad sesji i komisji rady gminy;

e) gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie materiatow promujacych
gmine na zewnatrz;



)

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajacych do Biura Rady Gminy
oraz nadzor nad ich realizacja.

obstuga organizacyjna wszystkich wyboréw i referendéw.

wykonywanie innych zadan zlecony przez przetozonego.

IV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY

1.

2;

3.
4.

Miejsce swiadczenia pracy: Urzad Gminy w Przyteku, Przylek BN,
26-704 Przytek,

Praca w pomieszczeniu biurowym w peinym wymiarze czasu pracy
— 40 godzin tygodniowo,

State godziny pracy: poniedziatek 9.00- 17.00, wtorek-pigtek 7.00 — 15.00,
Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie
warunkéw szkodliwych i ucigzliwych. Narzedzie pracy: komputer, sprzet
biurowy,

Wystepowacé bedzie bezposredni kontakt z interesantami,

Wykonywanie pracy w terminie.

V. WYMAGANE DOKUMENTY:

h)

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzor —
zatgcznik nr 1 do ogtoszenia);

Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie wyzsze,
Os$wiadczenie kandydata, ze jest obywatelem polskim) wzoér — zatgcznik nr 2 do
ogtoszenia),

Oswiadczenie kandydata, ze ma petng zdolnosé do czynno$ci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych (wzér — zatacznik nr 2 do ogtoszenia)
Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Iub umyéine
przestepstwo skarbowe (wzér — zatacznik nr 2 do ogloszenia)

Oswiadczenie kandydata, ze cieszy sie nieposzlakowang opinig (wzér —
zatgcznik nr 2 do ogtoszenia),

Oswiadczenie kandydata, ze jego stan zdrowia pozwala na podjecie pracy na
danym stanowisku (wzér — zatgcznik nr 2 do ogtoszenia),

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (wzor
— zatgcznik Nr 3 do ogtoszenia)

VI, MIEJSCE | TERMIN SKLADANIA DOKUMENTOW:

&

SRS

Wymagane dokumenty aplikacyjnie nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy
lub za posrednictwem poczty polskiej w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko referenta ds. obstugi Rady Gminy” na
adres: Urzad Gminy w Przyteku, Przytek BN, 26-704 Przytek w terminie od dnia
9 marca 2021r. do dnia 24 marca 2021r. do godz. 15.00 (decyduje data
wplywu do sekretariatu Urzedu Gminy pok. nr 3).

Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacje o kandydatach spetniajacych wymagania formalne, terminie
| miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej oraz informacji
o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Przyteku: bip.przylek.pl oraz
w siedzibie Urzedu Gminy na tablicy ogtoszen.



KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 112 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 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/WWE (Dz. U. UE. L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,RODO”
informuje, ze:

1) Administratorem Panstwa danych jest Gmina Przylek z siedziba: Przylek BN, 26-704
Przytek, e-mail: przylek@przylek.p! , tel. 48 677-30-16 reprezentowana przez Woijta.

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moga sie
Panstwo kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych za posrednictwem adresu email: bodo.radom@gmail.com lub pisemnie na
adres Administratora.

3) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego’2. Podanie innych danych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie
Panstwa zgody, ktora moze zostac w dowolnym czasie wycofana. Administrator bedzie
przetwarzat Panstwa dane osobowe takze w kolejnych postepowaniach rekrutacyjnych,
jezeli wyrazg Panstwo na to zgode®.

4) W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych
stanowia:

a) 'art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z art. 22' §1 oraz § 3-5 ustawy z 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2018r., poz. 917 ze zm.) oraz art. 6 i 11 ustawy z 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U z 2018r., poz. 1260 ze zm.);

b) 2art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
c) %art. 6 ust. 1 lit. a RODO;

5) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostat wytoniony w procesie rekrutacji zostang
dotaczone do jego akt osobowych,

6) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane
przez okres 4 miesigcy od momentu zakonczenia rekrutaciji. W tym okresie kandydaci beda
mogli dokonywac odbioru swoich dokumentéw. Po uplywie 4 miesigcy nieodebrane
dokumenty zostang zniszczone.

7). Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie beda
podlegac¢ profilowaniu.

8) Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy
Unie Europejska, Norwegie , Liechtenstein i Islandig)

9) W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Panstwu
nastepujace prawa:

a) prawo do dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii.

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji gdy uzna Pan/Pani, ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogdinego rozporzgdzenia o ochronie danych
osobowych narusza przepisy 0golnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO);



e) w zakresie, w jakim podstawa przetwarzania Panstwa danych osobowych jest zgoda
przystuguje Panstwu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wptywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

10) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 21'§ 1 oraz §
3-5 Kodeksu pracy, jak réwniez z ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.
Nieprzekazanie danych skutkowac bedzie niemoznoscia rozpatrzenia Panstwa aplikacji
ztozonej w postepowaniu rekrutacyjnym.

11) Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji
procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepiséw
prawa.



