W6jt Gminy Stare Bogaczowice
ogtasza konkurs na stanowisko Inspektora ds. obstugi Rady Gminy i kadr w Urzedzie Gminy Stare

Bogaczowice.

Kandydat na ww. stanowisko musi spetniaé¢ nastepujace wymagania:

I. Wymagania niezbedne:

1. posiadac obywatelstwo polskie,

2. posiada¢ petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych, oraz korzysta¢c z petnych praw
publicznych,

3. niekaralnos¢ (brak prawomocnego wyroku sadu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji parfstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw, za przestepstwo skarbowe, a takie za
umysline przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego),

4. nieposzlakowana opinia,

5. spetnienie jednego z ponizszych warunkéw:

a) ukoriczone studia wyzsze | lub Il stopnia

b) ukoriczona szkota $rednia, policealna lub pomaturalna i 5 letni staz pracy.

Il. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska w szczegélnosci:

a) struktur i funkcjonowania administracji samorzadowej,

b) ustawy o samorzadzie gminnym,

c) ustawy o pracownikach samorzadowych

d) ustawy Kodeks pracy

e) Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych

f) Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie , Zasad techniki prawodawczej”

2. Umiejetnos¢ szybkiego podejmowania decyzji, samodzielno$é, odpowiedzialnoéé, rzetelnosé,

obowigzkowos$¢, odporno$é¢ na stres, umiejetnos¢ analitycznego myslenia, kreatywnosé i

systematycznosc.

3. Mile widziane doswiadczenie w pracy na stanowisku ds. kadr, obstugi rady gminy

4. Znajomos¢ obstugi komputera ze szczegdlnym uwzglednieniem programéw kadrowych

lll. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku.

1. Obstuga administracyjno — techniczna Rady Gminy oraz statych i doraznych komisji Rady

2. Przygotowywanie i protokotowanie obrad Rady Gminy oraz statych i doraznych Komisji Rady

3. Opracowywanie oraz przechowywanie materiatéw z obrad, uchwat, wnioskéw, opinii oraz

przekazywanie organom nadzoru (w tym RIO i wojewodzie), pracownikom urzedu gminy lub



innym jednostkom

4. Nadzorowanie ogtaszania uchwat w sposdb zwyczajowo przyjety oraz przekazywanie ich do
publikacji w dzienniku urzedowym,

5. Prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy

6. Prowadzenie rejestru ewidencji skarg, wnioskéw i pism kierowanych do Rady Gminy oraz nadzér
nad terminowym ich zatatwianiem

7. Koordynacja dziatan zwigzanych w wyborami sottysdw i rad soteckich

8. Prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych

9. Prowadzenie spraw zwigzanych naborem kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem bezrobotnych w ramach prac interwencyjnych,
robot publicznych i stazy

11. Prowadzenie spraw z zakresu organizacji praktyk zawodowych ucznidéw i studentéw

12. Sporzadzanie sprawozdan do GUS i PFRON

IV. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) curriculum vitae (ze zdjeciem),

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy),

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

7) o$wiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni z praw publicznych,

potwierdzone wiasnorgcznym podpisem;

8) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo

Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, potwierdzone wiasnorecznym

podpisem

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby naboru danych

osobowych do celéw rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych

osobowych, potwierdzone wtasnorecznym podpisem

10) oéwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym do zatrudnienia na ww. stanowisku, potwierdzone

wiasnorecznym podpisem

Kserokopie skfadanych dokumentéw winny byé poswiadczone za zgodno$é z oryginatem przez

kandydata.

Kandydaci proszeni s o podanie numeru telefonu kontaktowego i adresu e-mail.



V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Stanowisko biurowe w budynku Urzedu Gminy Stare Bogaczowice (parter, bariery architektoniczne
- schody, brak wind).

2. Wymiar czasu pracy: petny etat.

3. Czas pracy: petny wymiar — 40 godzin tygodniowo; stale godziny pracy: poniedziatek, sroda,
czwartek od 7.30 do 15.30, wtorek od 7.30 do 17.00, piatek od 7.30 do 14.00;

4. Praca przy komputerze.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu

0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Stare Bogaczowice byt nizszy niz 6%.

VIl. Termin skfadania dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem ,, Konkurs

na stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i kadr w Urzedzie Gminy Stare Bogaczowice” w terminie do dnia

10 maja 2021 roku do godz. 15.00 osobiécie w Sekretariacie Urzedu Gminy Stare Bogaczowice, 58-312

Stare Bogaczowice, ul. Gtéwna 132, pok. 218, | pietro lub za posrednictwem poczty (liczy sie data

wplywu do Urzedu Gminy). Terminem wigzgcym jest data wptywu do Urzedu Gminy, a nie data

nadania.

Dokumenty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

O terminie i miejscu postepowania konkursowego uczestnicy zostang zawiadomieni pisemnie lub

telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej Gminy Stare Bogaczowice.

Uwagi konicowe

Dostarczone dokumenty zostang poddane weryfikacji. Lista kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania
formalne okreélone w ogloszeniu zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Stare Bogaczowice. Wytypowani kandydaci zostang powiadomieni o telefonicznie o terminie i

miejscu przeprowadzenia konkursu.

Stare Bogaczowice, 26 kwietnia 2021r.

.fi/,}'i}r‘osfc v Lech




Klauzula informacyjna dla osob kandydatow do pracy w Urzedzie Gminy Stare Bogaczowice

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych, informuje sie aplikujacych kandydatow, ze:

1) Administratorem danych osobowych kandydata na wolne stanowisko urzednicze jest Wojt Gminy
Stare Bogaczowice z siedzibg w Starych Bogaczowicach przy ul. Gtéwnej 132, tel.: 74 8452 220, e-
mail: urzad @starebogaczowice.ug.gov.pl

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna sie kontaktowac pisemnie,
za pomoca poczty tradycyjnej na adres: ul. Gtéwna 132, 58-312 Stare Bogaczowice lub email:
g.roszczyk@starebogaczowice.ug.gov.pl

3) Dane osohowe kandydata bedg przetwarzane w celu realizacji i dokumentacji procesu rekrutacji na
wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Stare Bogaczowice wymienione w niniejszym
ogtoszeniu, a w przypadku zatrudnienia w celu realizacji umowy o prace na podstawie art. 6 ust. 1 lit,
a, b, cieorazart. 9 ust. 2 lit. bi g RODO.

4) Dane osobowe kandydata nie bedg przekazywane odbiorcom danych osobowych.

5) Kandydat na wolne stanowisko urzednicze ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo
ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, a takie prawo do przenoszenia danych,
prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody przetwarzania danych osobowych
wykraczajacych poza wymaog ustawowy w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

6) Kandydat ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa w tym zakresie.

7) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia konkursu na
wolne stanowisko urzednicze wymienione w niniejszym ogtoszeniu. Konsekwencjg niepodania danych
osobowych bedzie odrzucenie oferty aplikacyjnej z powodu brakéw formalnych lub brak mozliwosci
zawarcia umowy o prace.

8) Dane osobowe udostepnione przez kandydata nie bedg podlegaty profilowaniu.
9) Administrator danych nie ma zamiaru przekazywac danych osobowych do panstwa trzeciego lub

organizacji miedzynarodowej.



