URZAD GMINY PIATNICA
ul. Stawiskowska 53
18-421 Piatnica Poduchowna Piatnica Poduchowna, dnia 23 stycznia 2020 r.

SO.2110.2.2020

OGLOSZENIE

WOJT GMINY PIATNICA
oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Pigtnica

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Pigtnica, ul. Stawiskowska 53
Stanowisko: inspektor

Wydzial: Stanowisko Pracy do Spraw Organizacyjnych i Kontroli Zarzadczej
Wymiar czasu pracy: pelny — 1 etat

Planowana data zatrudnienia: od 17 lutego 2020 r.

Do konkursu moze przystapi¢ kandydat, ktéry spelnia nastepujgce wymagania zwigzane ze
stanowiskiem:
wymagania niezbedne

1) jest obywatelem polskim;

2) posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

4) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia;

5) nie byl prawomocnie skazany za umyslne przestepstwo, $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) posiada wyksztatcenie wyzsze o kierunku administracja lub prawo;

7) staz pracy: co najmniej 3 lata w administracji publicznej, w tym odbycie stuzby
przygotowawczej;

8) umiejetnosci zawodowe:

a) wiedza ogdlna: dobra znajomosé przepiséw prawa dotyczgcych funkcjonowania
samorzadu terytorialnego, prawa oswiatowego, kodeksu postepowania
administracyjnego (kpa), ochrony danych osobowych, zaméwien publicznych.

b) wiedza specjalistyczna: bardzo dobra znajomo$¢ przepiséw ustawy o finansach
publicznych a w szczegdlnosci zagadnien zwigzanych z kontrolg zarzadczg oraz
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad
techniki prawodawczej” (Dz. U. z 2016 r. poz. 283), przepiséw ustawy z dnia 26
kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (Dz. U. Z 2019 r. poz. 1398), ustawy z
dnia 21 listopada 1967 r o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2019 1. poz. 1541 ze zm.), ustawy z dnia 5 sierpnia 20101, o
ochronie informacji niejawnych (Dz. U z 2019 r. poz. 742),

¢) umiejetnosci praktyczne: biegla znajomosé obstugi komputera, (pakiet Microsoft
Office), obstugi urzadzen kopiujacych, znajomosé techniki opracowywania aktow
prawnych (uchwat, zarzadzen) oraz decyzji administracyjnych.

wymagania dodatkowe

1) znajomo$¢ przepiséw z zakresu prawa pracy,

2) znajomos¢ przepiséw normujacych udostgpnianie informacji publicznej i ochrone
danych osobowych; prawa zaméwien publicznych;

3) umiejetnos¢ analitycznego myslenia i formutowania mysli w mowie i na pimie,



4) komunikatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole i obshugi interesantow, kultura
osobista i odpornos¢ na stres;

5) posiadanie praw jazdy kategorii min. B i praktyczna umiejetno$é prowadzenia
pojazdow,

6) znajomos¢ co najmniej jednego jezyka obcego.

Zakres podstawowych zadan na stanowisku:

1) przygotowywanie projektow Statutu gminy i jednostek organizacyjnych,

2) przygotowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu i projektéw innych
zarzadzen wewnetrznych w sprawach organizacyjnych,

3) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych,

4) sprawowanie systemu kontroli zarzadczej i prowadzenie rejestru procedur tej kontroli
ustalonych w Urzedzie w zakresie i na zasadach okreslonych w odpowiednich
zarzadzeniach Wjta,

5) wspoétpraca przy przygotowywaniu projektdw pelnomocnictw/upowaznien,

6) realizacja zadan pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych,

7) realizacja zadan z zakresu kierownika kancelarii materialéw niejawnych,

8) realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

9) realizacja zadan z zakresu spraw obronnych.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) zatrudnienie w ciagu miesigca od zakonczenia postegpowania konkursowego,

2) pierwsza umowa na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesiecy,

3) stanowisko — inspektor,

4) praca w pelnym wymiarze czasu pracy (caty etat),

5) wynagrodzenie na zasadach okreslonych w przepisach regulujagcych wynagradzanie
pracownikéw samorzadowych,

6) praca w budynku Urzedu oraz na terenie gminy Pigtnica,

7) budynek nie przystosowany do oséb niepetnosprawnych,

8) stanowisko wyposazone w sprzet niezbedny do pracy na stanowisku,

9) bezposrednia podleglosé stuzbowa pod Sekretarza Gminy.

Informacja o wskaZzniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu grudniu 2019 r. wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie
Gminy Pigtnica byt wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) oraz kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie podpisany
przez kandydata,

2) podanie o przyjecie do pracy - list motywacyjny podpisany przez kandydata,

3) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie, poswiadczone za
zgodnos¢ oryginatem przez kandydata,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji
iumiejetnosci oraz doswiadczenia zawodowego (zaswiadczenia, certyfikaty),
poswiadczone za zgodnos¢ oryginatem przez kandydata,

5) kserokopie $wiadectw pracy poswiadczone za zgodnosé oryginatem przez kandydata,

6) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystaniu z praw publicznych, o posiadaniu kwalifikacji



zawodowych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku, o niekaralnosci za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe, o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
urzedniczym, podpisane przez kandydata,

7) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postgpowania rekrutacyjnego/ klauzula informacyjna, podpisana przez
kandydata.

Termin skladania ofert:
Termin: do dnia 3 lutego 2020 r. do godz. 14.00.
Miejsce skladania ofert:
Urzad Gminy Piatnica, ul. Stawiskowska 53, 18-421 Pigtnica Poduchowna

Oferte nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie — pokdj nr 8 (kancelaria — parter) lub wystaé
poczta w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko inspektora —
Stanowisko Pracy do Spraw Organizacyjnych i Kontroli Zarzadczej”

Informacje pozostale

Zgloszenia kandydatéw zlozone po terminie lub w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu,
albo bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie bedg brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym.

Dokumenty zlozone na potrzeby konkursu nie sg zwracane i bedg przechowywane zgodnie
z przepisami Instrukcji kancelaryjne;j.

Informacja o wynikach konkursu bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Pigtnica.

Dodatkowe informacje i wyjasnienia w sprawie konkursu mozna uzyska¢ pod nr tel. 86 216 24
76 wew. 24 lub 15.




KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW

Zgodnie z art. 13 ust. 112 ROZPORZADZENIE PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I
RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzagdzenie o ochronie danych).
informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Piatnica, ul.
Stawiskowska 53, 18-421 Pigtnica Poduchowna.
2. Zostala wyznaczona osoba do kontaktu w sprawie przetwarzania danych osobowych
(inspektor ochrony danych), adres e-mail: ochronadanych@gminapiatnica.pl.
3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w nastepujacych celach:
a. rekrutacji pracownikéw: przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy,
rozpatrywania kandydatur i wyboru kandydata na wolne stanowisko pracy;
b. archiwizacji dokumentacji.

Podstawami prawnymi przetwarzania danych osobowych w powyzszych celach sa:

c. obowigzek prawny cigzacy na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz art. 9 ust.
2 lit. b rozporzadzenia) wynikajacy z Kodeksu Pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz z ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

d. prawnie uzasadniony interes administratora danych (art. 6 ust. 1 lit. f
rozporzadzenia), ktdrym jest potwierdzenie i udokumentowanie podawanych
przez Panig/Pana danych osobowych i jest oparty na art. 22(1) § 5 Kodeksu
Pracy i zostal szczegdtowo opisany w ogloszeniu oraz regulaminie naborow.

e. w zakresie, w jakim podaje Pani/Pan w dowolnej formie i z wtasnej inicjatywy
dodatkowe dane osobowe, inne od zakresu wymaganego przez przepisy prawa i
na formularzach umieszczonych w dokumentacji naboru, podstawa
przetwarzania jest udzielona przez Panig/Pana zgoda na ich przetwarzanie (art.
6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a rozporzadzenia oraz przepisy art. 22(1a-1b)
Kodeksu pracy).

Niepodanie tego typu danych lub p6zniejsze wycofanie zgody na ich
przetwarzanie, nie moze by¢ podstawa niekorzystnego Pani/Pana traktowania a
takze nie moze powodowaé wobec Pani/Pana jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej odmowe
zatrudnienia.

4. Pani/Pana dane osobowe beda ujawniane osobom upowaznionym przez administratora
danych osobowych, dostawcom systeméw informatycznych i ustug IT, operatorowi
pocztowemu lub kurierowi w przypadku prowadzenia korespondencji.

Ponadto w zakresie stanowigcym informacje¢ publiczng dane bedg ujawniane kazdemu
zainteresowanemu takg informacja lub publikowane w BIP Urzedu (informacja o
wyniku naboru).

5. Pani/Pana dane osobowe w zakresie dokumentacji aplikacyjnej bedg przechowywane
przez okres do 3 miesigcy od daty zakonczenia naboru (dla 0s6b niezatrudnionych) lub
do momentu wycofania zgody (dla zakresu objetego zgoda).



W przypadku zatrudnienia dokumentacja z naboru zostanie wigczona do Pani/Pana akt
pracowniczych i bedzie przechowywana zgodnie z przepisami prawa.

Okres przechowywania moze zosta¢ przedtuzony w indywidualnych przypadkach w
celach zwigzanych z ustalaniem, dochodzeniem lub obrong roszczen.

Informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniana przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w Urzedzie, oraz opublikowanie na stronie https://bip.gminapiatnica.pl
przez okres co najmniej 3 miesigcy (wymog art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych).

Dane tworzace akta sprawy, tworzone przez administratora zgodnie z przepisami prawa
(w szczeg6lnosci protokoly z naboru), przechowywane bedg przez okres co najmniej 5
lat od momentu zakonczenia sprawy. Po uplywie tego okresu akta sprawy beda
podlega¢ ekspertyzie ze wzglgdu na ich charakter, tres¢ i znaczenie. Na tej podstawie
nastgpi¢ moze zmiana okresu przechowywania dokumentacji, wigcznie z uznaniem jej
za materialy podlegajace wieczystemu przechowywaniu w Archiwum Panstwowym.

. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo
zadania ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

W zakresie objetym zgoda na przetwarzanie, ma Pani/Pan prawo do jej wycofania w
dowolnym momencie, wysytajac email nad adres: ochronadabych@gminapiatnica.pl
lub poczta na adres Administratora Danych Osobowych. Wycofanie zgody nie wptywa
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano przed jej wycofaniem.

. Podanie przez Paniag/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Podanie
danych w wymaganym zakresie jest obowigzkowe, a konsekwencjg niepodania danych
osobowych bedzie pozostawienie Pani/Pana aplikacji bez rozpatrzenia.

. Pani/Pana dane osobowe nie bgda wykorzystywane do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji ani profilowania, o ktérym mowa w art. 22 rozporzadzenia.




