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OGLOSZENIE NR 2/2020 £ dnia 06.07.2020 r
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKOQ PRACY

WOIT GMINY POSWIETNE OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE - PODINSPEKTOR W URZEDZIE GMINY POSWIETNE

1. Wymagania ni ne {fiprmaloe):

a) obvwalelstwo polskie;

b wyksztalcenie wyisre:

€) petna rdolnosé do cxynnoset prawnych:

d) korzystanic z pelni pruw publicznych:

¢} stan zdrowia porwalajsey na zatrudnienie na okredlonym stanowisku;
I} nickaralnosé 7za umyslne praestepstwo Scigane ¢ oskarzenia publicaeso lub umysilng przestepsiwo
skarhowe:

) micposzlakowana opinia.

e stanowiskiem pracy:

* ynajomosc aktualnie ohowigzujacyeh podstawowych przepiséw na danym stanowisku
pracy, wtym migdey innymi wynikajacych « uslaw | przepisow wykonawezvch: o
sumorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowyeh, kodeks postopowania
administracyjnego, o zaméwieniach publicznych. o systemie oiwiaty. o narodowym zasobic
archiwalnym i archiwach, o swobodzic dziatalnos gospodarerej, o zapewnicniu
dostepnosci osobom ze szcrepdlnymi potrzehami, prawo przedsiebioredw

* wicdza na temal zadan 1 funkcjonowania Urzedu Gminy Poswictne;

* predyspozycje | umicgjgtnosci kandydata: komunikatywnosé onz umigjetnodé pracy w
zespole, samodricinoéé wwykonywaniu powierzonyeh crynnosei, dysporycyjnoss,
analitycene myslenie, dobra organizacia pracy, dobra obstuga kompulera.

3. Podstawowe obhowigzki na stanowisku pracy



Wykonywanie wudaii publicenych wynikajacych » regulaminu organizacyincgoe Urzedu

Crminy w Podwiginem, w tym w seceegdlnosci sprawy ewinzane z:

1} zapewnicniem obslugi organizacyjnej Wijlowd i Zastepcy Wéjla, w tvm w seceegolnosdel;
4) prowadrenie ewidencii korespondenci.
b) przyjmowsanic, wysylanie i rozdziclanie korespondencii na zewnatrz i wewnstrz Urzedu,

¢) zakup $rodkdéw czystosed i artykuldw przemystowych na potrreby Ureedu Gminy:

d) prenumerowanic czasopism i elekironicznej bazy danych aktow prawnych,

2} preygolowywanie pomieseozed 1 obshuga spotkan 1 zobran organizowanych przez Wéijta,
[} zaopatrzenie Uregdu w niezhedny spregt 1 wyposazenie, w lym materialy hiurowe i
kancelaryjne oraz ich ewidencjonowanie,

¢) obshuga technicanych urzadzen bivrowych w sckretariacie Ureedu,
h) wykonywunic czynnosci administracyjno gospodarceych na potrzeby Urzedu Gminy.

1) prevgotowywanie dokumentacji Urzedu Grminy w ccle przckazania do archiwum
wakladowemo;

3) przveolowywaniem dokumentacii niczhgdng do udsielania waméwich publicenych w zakresic

7adan realizowanych na danym stanowisku pracy;

4) obshuga platlormy cPTAP

3) pelnienicm funkcji koordynatora do spraw dostepnosci, o ktorym mowa w arl, 14 ust.]
ustawy z dnia 19 lipea 2019 roku o supewnicniu dostgpnodei osubom ze szczegdlnymi
potrecbami (Dz. U 22019 1, poz. 1696 oraz 2473);

4. Miejscc wykonywania pracy
Urzad Gminy Poswigtne
18-112 Poswigtne 21

5. Warunki pracy
Liczha lub wymiar ctatu: 1.0

Umowa o prace:

(]



7 wybranym kandydatem zawarta bediie umowa o prace na coas okreslony:
a} w preypadku kandydata podejmujacegzo po raz pierwssy prace na stanowisku urzednicom w
administracji samorzgdowe], Zostanie zawarla umowa o prace na czas okredlony, nic dluisey niz 6
miesigcy. * morliwodciq wozednicjsrego roswiganin stosunku  pracy  za dwulygodniowym
wypawiedeemem. Osoba ta podlegac bedide shitbic przygotowawcrej, zakonczone] epzaminem,
b) = kandydatem posiadajacym staz pracy na stanowisku ureednicrym w administracii samorzgdowe]
i w
- urzgdach marszatkowskich orae wojewadzkich jednostkach organizacyjnych,
- starostach pewialowych oraz powiatowych jednostkach organizacyinyel,
- wrepdach gmin, jednostkach pomocniceych gmin oraz pminnych jednostkach i zakfadach
bud#etowych,
- biurach rwigzkéw jednosiek sumormadu terytorialoego onwe cakladow budictowych mtworzonyel
Pz to owiazki,

bivrach jednostek administracyjnyeh jednostek samorzgdu terylonalncgo
1 ukonezong stuzhe przygotowawoe i kldry adat egzamin 7 wynikiem poeyiywnym gostanie zawarta
Umowa na czas okreslony nie dhosogy nid 6 micsigey ber koniecrnosci shurby preyeotowawoze] |

rdawania cgzaming

Wynagrodeenice: Ygodne » Zorzgdzeniem nr [3/2018 z dn. 25 maja 2018 roku w sprawie
regulaminu wynagradzania pracownikdw samorzadowyeh zatrudnionveh w Urzgdzie Gminy

w Poswiginem.

Przewidywana wysokodd wynagrodzenia w okresie objetym umowa na czas okreslony bedzie
uslalona w precdaale — 2600 - 3000 =1

Warunki dotycrgee charukieru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- praca w siedsibie ursedu na samodeielnym stanowisko, kontakt z interesantami, delegacie,

srkolenia, mozliwe sylusge siresowe;

Miejsce i otoczenie organizacyjno — technicene stanowiska praey:
- narzedeia pracy: komputer | podstawowy sprzet biurowy,

- bezpicezne warunki pracy na slamowisku,

- praca w pokoju jedno lub dwuosobowwym,

- sicdziba urzpdu - budynek ursgdu jednopielrowy;

- ciggl komunikacyjne o szerokoscl umozliwigjges) potuszanie sig wozkiem inwalidzkim,

6. Wymnrane dokumeniy;

L]



W sklad dokumentacji aplikacyjnej kandydata wehodza masigpajace dokumenty:

a) #yciorys kandydata;

b) list moty wacyjny:

c) kscrokopia dokumentu podwiadcrsjacegn wyksataloenie kandvdata (dyplom, swiadectwo Tub
zdwiadcaenic);

d) kserokopic $wiadectw pracy;

e) inne dokumenty o posiadanyeh kwalilikacjach lub umicjgtpedciach {np. kscrokopie zagwiadcren o
ukoficzonych korsach, srkolenisch);

f) kwestionariusz osobowy  wadr w zahiezeniv (ar 2)do ogloszenia;

g) oswiadcaenin kandydata, zalozone w tryhie art, 233 § | kodckse kamego o pelnej adolnodei do
ceymmose prawaych, koreystaniv 7 pelni praw publiconych i nickaralnodci za umysing przestepstwo
Scigane z oskarienia poblicznego lub umydine preestepsiwo skurhowe- wrory W zalaceeniu (nr 3 1 41)
do ngloszenia;

h) oéwiadezenie o slanie wdrowia — wzds w zalyczeniu (nr 5) do oploszenia;

1) ciwiaderenic kandydata o wyrazeniv zgody na prectwarzanic damvch osobowych wawartveh
w Zozonych dokumentach dla potreeb nievbednych w procesie rekrutaci, rgodnic 7 ustawg 7 doia
29 sierpnia 1997 r. v ochronie danych osobowych { tekst jednolity 17 1. 7 2002r Nr 101 e 929
7 pdian. zm.) - wrnor w rataczeniu { or 6) do ogloszenia;

1) kandydac, kiorery posiadaja staz pracy na stanowisku urepdnicrym w administracji samorzpdowe]
i

- urredach marszalkowskich orae wojewddzkich samorzadowych jedoustkach organizacyjnveh,

- slaruslach powiatowych oraz powiatowych samuorsgdowych jednostkach organizacyjmych,

- uwrzedach gmin, jednostkach pomoeniceych pmin orar gminnych jednostkach | zakfadach
budzetowsych,

- bivrach ewiggkow jednostek samorradu tervtorialnego oraz zakladdw budietowveh ulworsonyeh
proce e ewigeki,

- biurach jednostek administracyijnych jednostek samorzgdu tervioralnepo

i ukonceyhi shigbe przygotowawczy oraz zdali egeamin » wynikiem posylywnym — rabyczajy

kscrokopic zaswiadczenia.

Kserokopic wizystkich skiadanych dokumentow powinny bwé podpisanc prace kandydata | opatrzonc
data orarz klauruly ; 2o zpodaosc z eryprinalem ™

1. Puzostale informacje:



a) Kandydaci, kidrzy spelniy wymagania formalne okreslone w ninigjsrym  ogloszeniu
sakwalifikowani zostana do selekeji koficowej, skisdajace] sic 7:

d} prscmncgo testu:

b) rormowy kwalilikacyjnej.

0 terminie selekeji koficowe] osoby spelniajaee wymagania formalne sostana poinfermowane na

pismiG,

by Secregidowe casady naboru reguluje Zurzsdzenic or 152015 Wajta Gminy Podwielne ¢ dnia
15122015 roku w sprawie wprowadzenia regulaming naboro na wolne stanowiska urzednices w
Urzgdeie Gminy Podwigtne  zalyeznik nr 1 do ogloseenia.

) Wymagane dokumenty aplikacyjne naleiy skiadaé osobiscie w siedzibic urzedu (18-112 Poswictne
nr 21) — pokdj nr 19, poczty clektronicang na adres; sckretarianauyg poswictne wrodapodlasinpl — (w
proypodicn. posicdanyeh uprawnien do podpisu elektronicznego) ub pocrta (kurierem) na adres
urzgdu: Urzad Gminy 18-112 Podwigine or 21 7 dopiskiem: _Nabér 220207, w terminie do gode.
10.00 dnia 22 lipen 2020 rokn wiscenie, Aplikscie, ktore wplyna do uncedu po wyiej okredlonym
terminie, mie beds rozpatrywane. Tnformacja o wyniku maburu bedric umicszezana oa stronie

internetowe) Biuletynu Informacji Publicnej:  bitpz/hip g, posw ietne. wrotapodiasia plioterapmey/

oraz na tablicy infommacyjnej prey Urzedun Gminy Poswistne

d) W miesiacu popracdeajacym datg upublicznienia niniejsrego ogloszenia o naborze na wolne
stanowisko urzgdnicze wskainik wutrudnicnia os0b nicpeinosprawnych w urredsde, w rozumicniv
preepisiw ustawy o rehabilitacji cawodowe] 1 spoleczne] oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych
byt migszy niz 6%,

Falyerniki do ogloszenia:

Nr | - Zorzgezenie wr 152015 Wijta Gminy Podwigine z dnia 13122015 roku w sprawie
worowaizenia regulaming nabore ne wolne stianowiska wzednicze w Urzgdzie (fariny Podwieme,
Nr 2 - Kwestionariuzsz osohawy;

Nr 3 — Wair odwiadczenia o posiadaniu pelnej adolnode do czynnodei prawnyels:

[y



Nr 4 — Wrir oswiadcrenia o karalnosei:
Nr 5 — Wzdr ofwindezenia o stanie sdrowia;

Nr6  Wair céwiadezenia o wyrazenin zgody na prectwarzaniu danych osobowych.

Klauzula informacyjna z art. 13 RODO

Zgodnie 7 ort. 13 wsl 1 § wst. 7 rozporegdrenic Porlomenty Europefakiegoe i Rody (UE} 2026/672 27 kwietnio
016 r. w sprowie ochrony osth  fiyenych owo nwigzky 7 prestworenniom danych ossbowych | w o sprowie
awobadnego przeplywe takich danych aras uchyienia dyrektywy 35/46/WE (RODOL informujemy, @7 Administrataram
PanifPona danych osobowych jest Wit Gminy Podwignte 7 siedzibg w Podwigtrem

Poswigtne 21, Telefon: BS 650 13 14
Faks B5 65011 83
adres siroay intarmsiows PEiEs, Merana. g pomweeing wiotapadless. ol

hEpinip 4 podwieine. wrodanodiacia plfofetapracy!
adies poczty cloktroniczne sekretanialiifue poswictng, widapodinsia.pl

. mepekiorem  gchrony  danych  csobowych W Gminie Pofwining  jest Pani Anva Sosrhowsks B =il
anf@ing poswielie weolapodizela of et 0BS5S 650 13 14w o

Edbiarcany PavoyPoni danpoh osobowych bedy podmioty UpOWOZHGNE ho pordsErwie QrEcEisOW Drawi.

Pang/Puni done asobowe preechowywane bodg prrer okres wynmikaigey = kategonil archiwalmech Jednolitegs Rrecrowrga
Widkozy Akt

W oramoch posiypowsd prowpdzonych w sprowie nobary ne wolng slonowisko wrrpdnicre poslada Poni/Pan prowa dn
Fqdamnia od adminisirelons danpoh dostepy da swoick danych oschawych oroz prowo do ich SArSTOWTAIT.

Ma Pan/Pani prowo wniesicnia skargl de organu nedrorceego — Prereso Gldwnego Uresdu Ochrony Danpch Usobowych, gy
uzng Pan/Pan, i prretwarranie danych osobowych PonifPang dotyczgoych noruszo prespisy RODG,

Pana/Pani done nie bedg poddone soulemctyzowanym podeimowsnin decyzii (profilowaniv),  poleguigeemy oo
wirkorrystaniu danych osobowych oo oceny niektdnych oynnikdw ossbowych osoby firyemej, w sreregdingdcl do analizy b
prognory aspettow dolycigoet efoktdw pracy, fef osoby firpoenel jef sytusoi ckanomicone, Idrowio, osobiztych
proforencll, Zointeresowan, wiarygadnoso, zochowanda, lokelizecd fub prremicsrozania sie.

Podane prrez Pania/Pana dane osobowe w postaci numeny tefelunu rmajg na celu twinjsy kontakt pracowniktw ureedy =
Interesanien.

Administratar nie bpdzie prrebwarzod donych assbawyh w inmym celu RiZ cel, w ktdnym done asobowe rostaly rebrone na
podstowie DIEepistw prowe 1. nu potrieby prowadzonegn naboru na wolne stanowisks wreednicee,



