Jedwabno, dnia 28.07.2021 r.
WOJT GMINY JEDWABNO
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

PODINSPEKTOR ds. OBSLUGI RADY GMINY

I. Nazwa i adres jednostki organizacvinej:
Urzad Gminy w Jedwabnie ul. Warminska 2, 12-122 Jedwabno

I1. Kandydat ubiegajacy sie o stanowisko PODINSPEKTORA ds. OBSLUGI RADY GMINY powinien
spetniaé ponizsze wymagania:

1.Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztalcenie srednie,

¢) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,

d) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

f) znajomos¢ podstawowych przepiséw w zakresie funkcjonowania i zadan samorzadu gminnego,
W tym:

- ustawa Kodeks Postepowania Administracyjnego,

- Ustawa o samorzadzie gminnym,

- ustawa o pracownikach samorzgdowych,

2) obstuga komputera (pakiet biurowy, programy: EDICTA, e-PUAP),

h) minimum 1 rok pracy w urzedach administracjj samorzadowej szczebla gminnego.

2. Wymagania dodatkowe:

a) biegla obstuga komputera i internetu,

b) sumiennosé w wykonywaniu obowigzkow,
¢) umiejetnosé pracy w zespole,

d) dyspozycyjnose,

e) odpowiedzialnos¢,

f) kreatywnosg,

II. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) obshuga posiedzeni komisji i sesji Rady Gminy, w tym:
a) przygotowywanie materialéw pod obrady,

2) obsluga biurowa Przewodniczacego Rady i Przewodniczacych Komisji,

3) obsluga sekretariatu,

4) przygotowywanie korespondencji (sporzadzanie pism i ich rejestracja),

5) wykonywanie zleconych czynnoéci technicznych przy pomocy urzadzen biurowych
( komputer, fax, ksero, skaner),

6) archiwizacja dokumentacji wytworzonej na stanowisku pracy,

7) obstuga techniczna przy obstudze wyborow samorzadowych, do Sejmu i Senatu RP,
do Parlamentu Europejskiego, na Prezydenta RP oraz referendum,

8) wprowadzanie do elektronicznego rejestru w systemie EDICTA korespondencji
wplywajacej do Urzedu Gminy,

9) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia, dokumentacji z tym Zwigzanej oraz
sprawozdawczosci,

10) obstuga BIP w zakresie przewidzianym dla stanowiska pracy.



IV. 1. Informacja o warunkach pracy na stanowisku PODINSPEKTORA ds. OBSLUGI RADY
GMINY:
1) praca na pelny etat,

2) praca w godzinach od 7:30 do 15:30 w poniedzialek, wtorek, czwartek ,
od godz. 7:30 do 17:00 w srodg oraz w pigtek od £0dz.7:30 do 14:00,

3) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia

I8 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (tj. Dz. U. z 201 Or,

poz. 1282 z pézn. zm.) oraz Regulaminy Wynagradzania pracownikdw w Urzé;dzr'e Gminy
w Jedwabnie,

4) wynagrodzenie wyplacane do 28 dnia kazdego miesiaca,

5) praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

6) kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu,

7) praca w biurze.

2.Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych — w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia (tj. w czerweu 202 ] r.) wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Jedwabnie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i
spolecznej oraz zatrudnianiy 0s0b niepelnosprawnych wyniost powyzej 6 %,

Planowany termin zatrudnienia — od dnia 1 wrzesnia 2021 roku.

V. Wymagane doku menty:

a) zyciorys (CV) — wiasnorecznie podpisany,

b) list motywacyjny — wiasnorecznie podpisany,

¢) kserokopia $wiadectwa (W przypadku wyksztalcenia sredniego) lub dyplomu (w przypadku
wyksztalcenia WYZszego) poswiadcza jacego wymagane wyksztatcenie,

d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig 0 zatrudnienie- wilasnorecznie podpisany,

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

f) kserokopie $wiadectw pracy ( w przypadku posiadania stazu pracy) lub zaswiadczenia
z zakladu pracy potwierdzajgce aktualne zatrudnienie,

2) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie -
* O posiadaniu petnej zdolnogei do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,
* 0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne Przestgpstwo Scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

* o posiadanym obywatelstwie,
O wyrazeniu zgody na przetwarzanje danych osobowych,

VL. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw.

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ Poczty tradycyjng na adres Urzedu Gminy w
Jedwabnie, ul. Warminska 2, 12-122 Jedwabno w kopercie 7 dopiskiem: . Dotycz naboru na stanowisko
PODINSPEKTOR ds OBSEUGI RADY GMINY” lub kopert z dokumentami dostarczyé osobiscie

w_Jedwabnie , pok. nr 20 sekretariat) w terminie do dnia 11 sjer nia 2021 roku
do godz. 14:00.

2. Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
W przypadku ofert przeslanych poczty, decyduje data wplywu do Urzedu Gminy w Jedwabnije.




3. Wymagane dokumenty aplikacyine : list motywacyjny, CV powinny by¢é opatrzone klauzula:

"Oswiadezam, ze wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy

dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych — RODO) oraz ustawa z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. 22019 1. poz. 1781 z pdzn.zm.).”

VII.
1.W ramach drugiego etapu naboru Komisja rekrutacyjna przeprowadzi indywidualne
rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spetniajacymi warunki formalne.
2.Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /http://bip.jedwabno.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
w Jedwabnie, ul. Warminska 2. (na Korytarzu przy sekretariacie).

Klauzula informacyjna dot. danych osobowych stanowi zalgcznik do ogloszenia.

Druki kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz o$wiadezenie
znajdujg si¢ w zalgczonych plikach pod ogloszeniem.

Osoba wybrana do zatrudnienia b¢dzie zobowiazana do przedstawienia oryginatu aktualnego "Zapytania o
udzielenie informacji o osobie" z Krajowego Rejestru Karnego.

WQOTT

Stawo mbroziak



Zgodnie z art. 13 ust 1 j ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego’i Rady (UE) 2016/679 » dnia 27
kKwietnia 2016 r. w Sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych | w
Sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE {ogdlne rozporzgdzenie
0 ochronie danych - RODO) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych w Urzedzie Gminy w Jedwabnie jest Woijt Gminy
Jedwabno z siedzibg w Jedwabnie przy ulicy Warminskiej 2, e-mail- ug@jedwabno.pl
2, Administrator Wyznaczyt  inspektora ochrony danych Cezarego Szczepahczyk, e-mail:

iod@jedwabno.pl:
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:
* realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego nabory:
©  Na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych w zw. z art 6 ust.

niepetnosprawnosci Wzw. z art. 9 ust, 2 Jit. b WW. rozporzgdzenia - w ramach wykonywania
szczegolnych praw przez Panig/Pana dotyczacych pierwszenstwa zatrudnienia na stanowisky
urzedniczym, z wylgczeniem kierowmczych stanowisk urzedniczych,

¢ na podstawie wyrazonej przez Pania/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust T lit. a ogoinego
fozporzadzenia o ochronie danych osobowych w zakresie w jakim podanie danych jest
dobrowolne. Dobrowolne podanie w skladane] ofercie wszelkich danych niewymaganych
przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody na ich Przetwarzanie. W adniesieniy
do takich informacji przystuguje Pani/Pany prawo  cofniecia zgody oraz zadania ich
sprostowania, Zgode mozna cofna¢ droga, kiérg zostala wyrazona,

*  archiwizacji na podstawie:

* przepiséw prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukciji kancelaryjnej, jednolitych
fzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych w zw. » art. 6 ust. 1 it ¢ 0goinego rozporzadzenia ¢ ochronie danych
oschowych —w ramach realizacji obowigzku Prawnego cigzacego na administratorze danych

wane do panstwa frzeciego | organizacii

E Y
U
Y
=
M
R3]
W
=
by
oS
T
=
@
@
o
o
Q
3
4
2
]
o
~«D
o
)
o
N
©
X
o
N
g

rrsiedzynamdowej.

5 Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane innym odbiorcom.

8. PanifPana dane Osobowe bedg przetwarzane:
przez ckres 5 Jat kalendarzowych od dnia 1 stycznia nastgenego roku po ostatecznym
zakenczeniu procedury naboruy,

*  Jednoczesnie Pani/Pana oferta pracy w Przypadku niezakwalifikowania Pani/Pana do Kolejnych
Blapow oraz niewskazanig Pani/Pana kandydatury w protokole naboru moze by¢ odebrana przez
Panig /Pana osobiscie W terminie miesiaca od dnia ogtoszenia wyniku naboru. Po tym terminie
Zostanie komisyjne zZniszczona,

* Jezeli Pani/Pana kandydatura zostanie wskazana w protokole naboru Pani/Pana oferts pracy
bedzie przechowywana przez okres trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunky pracy z osobg
wytoniong w drodze naboru. Po tym terminie niecdebrana przez Panig/Pana 0sobiscie oferta
Zostanie komisyjne zniszczona,

¢ W przynadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie diuzej niz przez
Okresy wskazane powyzej.

7. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz Prawo ich sprostowania |y
ograniczenia przetwarzania,
8. Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna PanifPan, ze

przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczace narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 o ochronie danych oscbowych z dnia 27 kwietnia 2016
r. zgodnie z art. 77.

8. Pocanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym, z wyjatkiem danych
osobowych 0znaczonych jako fakultatywne {nieobowéqzkowa), ktérych podanie jest dobrowcine, ale
konieczne do wziecia udziaty w naborze,

10. Podane przez Pana/Pania dane osobowe nie bedg wykorzystywane do zautomatyzowanego
pedejmowania decyzji, w tym profilowania.



