Stara Dgbrowa, 21 stycznia 2020 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Stara Dgbrowa ogtasza nabdr na kandydatdw na:

Referent ds. ewidencji ludnosci i dziatalnosci gospodarczej
w Biurze Organizacyjnym

w Urzedzie Gminy w Starej Dgbrowie, 73-112 Stara Dgbrowa 20
il

1. obywatelstwo polskie,

2. wyksziatcenie wyisze,

3. niekaraino$é za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

4, petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni praw publicznych,

5. stan zdrowia pozrwalajgey na zatrudnieniu na w/w stanowisku,

4. nieposzlakowania opinia.

1. predyspozycie osobowosciowe:

samodzielnose,

odpowiedzialnose i zetelnosce,

skrupulatnoié i systematycznose,

umiejetnosc syntezy | analizy danych,

umiejetnosé dobrej organizaci pracy i umiejetnos$c pracy w zespole oraz
ksziattowania kontakidw z podmiotami zewnegtrznymi,

umiegjetnosé pracy pod presjiq czasu,
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2. umieietnoscii predyspozycje zawodowe:

a. znajomodé podstawowych akidw prawnych, w szczegdinoici: ustawy o samorzqdzie
gminnym, ustawy o ewidencii ludnosci, ustawy o dowodach osobistych, Kodeks
Wyborczy, ustawy o finansach publicznych, kodeks postepowania administracyinego,
ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o dostgpie do informacii publiczne;,
ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o Centralnej Ewidencii i Informacii o
Centraine] Ewidengji | Informacii o Dziatalnoéci Gospodarczej i Punkcie Informacji dia
Przedsiebiorcy;

b. umiejetnoic interpretac]i przepisow prawa

1. wymiar czasu pracy- 1 efat
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W miesigcu poprzeoym date upublicznienia ogtoszenia wskainik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Starej Dgbrowie,

w rozumieniu przepisdw o rehabilitacj zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniv oséb
niepetnosprawnych byt nizszy nic 6 %.

rmozliwoseE zairudnienia od lutego 2020 roku,

stanowisko urzednicze z dostepem do Internetu,

praca administracyino- biurowa z obstugq urzgdzen technicznych,
obstuga komputera powyiej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzgdz
informatycznych,

rodza] umowy- UMmowda o prace,

miejsce pracy: Urzgd Gminy w Starej Dgbrowie,

praca na przedmiotowym stanowisku jest pracq biurowq, wymaga wysitku
umystowego,

budynek urzedu jest dwukondygnacyiny,

pomieszczenie biurowe jest usytuowane na parterze,

budynek urzedu nie posiada windy,

pomieszczenia sanitarne przystosowane dla 0séb niepetnosprawnych znajduje sie na
parterze.

Redlizacia zadah gminy w zakresie:

1. Bwidenciji ludnosci,

2. Dowodow osobistych,

3. Prowadzenie statego rejestru wyborcow,

4. Prowadzenie ewidencii dzatalnosci gospodarcze,

5. Redlizacja zadan w zakresie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

przez Sekretarza oraz Wojta

wiasnorecznie podpisane podanie o przyjecia do pracy,

wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

wypetniony i wiasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dia osoby ublegajgee]
sie o zatrudnienie {wg wzoru dostepnego na BIP Urzedu),

witasnorecznie podpisane ofwiadczenia o:

niekarainoici prawomocnym wyrokiem sgdu za umyéine przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe;

posiadanie petnej zdolnoici do czynnolci prawnych i korzystanie

z petni praw publicznych;

wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyinych dla potizeb niezbednych do realizacji procedury naboru;

a. posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 21 3 ustawy o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U.z 2018 ., poz. 1260 ze zm.)




b. oswiadczenie o zapoznaniu sie z Klauzulg informacyjng dia kandydatow
biorgeych udziat w naborze na wolnhe stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
w Starej Dgbrowie,

c. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwaldjgeym na zatrudnienie na
wskazanym stanowisku urzedniczym (w przypadku wytonienia kandydata w
procedurze naboru, kandydat zostanie skierowany na wstepne badania
lekarskie do lekarza medycyny pracy),

5. kserokopie dokumentdow potwierdzajqgcych wyksziatcenie | kwadlifikacje zawodowe,

6. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnose, jezeli kandydat
zomierza skorzystaé z uprawnieni, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzgdowych {Dz. U. 2 2018r., poz. 1260)

1) Wymagane dokurﬁemy aplikacyjne moina:
a} ztozy¢ w siedzibie Urzedu Gminy w Starej Dgbrowie, Stara Dabrowa 20, 73-112 Stara
Dgbrowa w nastepujgeych godzinach: poniedziatek od 8:30 do 16:30, od wtorku do pigtku
od 7:30 do 15:30,

b) przestac pocztg na adres Urzgd Gminy w Stare] Dabrowie, Stara Dgbrowa 20, 73-112
Stara Dgbrowa.

2) Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzedu Gminy lub pizestane pocztq powinny
najdowad sie w zamkniete] kopercie z podaniem z dopiskiem ,,Nabdr na wolne stanowisko

ds. swidencji ludnosci i dziatainodci gospodarcze] ",

3) Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sq w nieprzekraczainym terminie do 02 lutego
2020 roku do godziny 15:00,

4) O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduie data wptywu do
Urzedu.

5) Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beddq rozpatrywane.

) Nie ma mozliwosci uzupemienia dokumentdw po uptywie terminu sktadania aplikaci.

1) Zyciorys, list motywacyjny oraz kwestionariusz osobowy powinny by¢ opatizone klauzulg:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb rekrutac]i zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2018 ., poz. 1000 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2018 roku o
pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2018 roku, poz. 1260 ze zm.).

2) Dodatkowe informacje o naborze moina uzyskac pod numerem telefonu: 91 573 98 235.




3} Kandydaci spetniagjgey wymagania formalne zostang dopuszczeni do kolejnego etapu
naboru, o terminie testu lub/i rozmowy kwalifikacyjne]j zostang powiadomieni telefonicznie
lul mailowo.

4) Pracownik podejmuigey po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
Kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy z 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych /DzU z 2019 1., poz. 1282/ obowigzany jest
odby¢ stuzbe przygotowawczd, o ktdrej mowa w art. 19 ww. ustawy.2. Pracownik moze
otrzymad stosowne upowdaznienia Wéjta Gminy do wydawania decyzji administracyjnych, w
zwigzku z powyzszym bedzie obowigzany do ztozenia oswiadczenia majgtkowego — zgodnie
z arl. 24h ustawy z 08 1l 1990 1. o samorzqdzie gminnym /DzU z 2019 1., poz. 506, ze zm./ *Wajt,
upowszechniajge informacie o wolnych stanowiskach urzedniczych, w fym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska, o kiére poza obywatelami polskimi mogg
ubiegad sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innym panstw, ktérym na podstawie
uméw miedzynarodowych tub przepisdw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolite] Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy z 21 X1 2008
r. o pracownikach samorzgdowych /DzU z 2019 r., poz. 1282/.

5} Oferta kandydata wytonionego w procesie naboru, zostanie dotgczona do jego
akt osobowych. Pozostali kandydaci oferty mogqg odbieraé /za potwierdzeniem odbioru/ w
pok. 31 przez 3 miesigece od ukazania sie wyniku naboru w BIP. Po fym okresie, nieodebrane
przez kandydatéw dokumenty zostang zniszczone zgodnie z instrukcjg kancelaryjng.

**K|quzula informacyjna dla kandydatéw biorgcych udzial w naborze na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy w Starej Dgbrowie,

Zgodnie z art. 13 i 15 rozporzadzenia parlamentu Europejskiego | Rady {UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych | w sprawie swobodnego przeptywu fakich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych) ~ zwanego dale] RODO
informuje, iz:

Administratorem danych osobowych oséb fizycznych - kandydaiéw uczestniczgcych w
naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Stara Dgbrowa, jest Urzad
Gminy Stara Dgbrowa 73-112 Stara bgbrowa 20

1. Inspektor ochrony danych w Gminie Stara Dgbrowa - Urzedzie Stara Dgbrowa:
Dane kontaktowe;

Inspekior ochrony danych:

Urzgd Gminy Stara Dgbrowa 73-112 Stara Dgbrowa 20

Telefon +48 608 442 652

Email: bkaniuk@proinspekior.pl

2. Dane osobowe kandydata na wolne stanowisko urzednicze przelwarzane sg w oparciv o
przepisy prawa (w szczegdlnosci Kodeksu pracy i/lub innych przepiséw szczegdlnych)iich
podanie jest konieczne w celu wypelnienia obowigzku prawnego, jakim jest zgodne z
przepisami zatrudnianie pracownika w Urzedzie Gminy Stara Dgbrowa oraz prowadzenie
dokumentacji pracownicze] zwigzanej z zatrudnieniem. Niepodanie danych w zakresie
wymaganym przez administratora bedzie skutkowaé niemoinoiciq redlizacji procesu
zalrudnienia. Pozostale dane osobowe przetwarzane sg na podsfawie Pani/ Pana
dobrowolnej zgody.




Dane osobowe bedg przechowywane przez okres zgodny 7 rozporzgdzeniem Prezesa Rady
Ministrow z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryinei, jednolitych rreczowych
wykazow akt oraz instrukeii w sprawie organizacii i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych- 1i. przez okres 3 miesiecy od zokohczenia procesu rekrutadii.

Administrator moze przetwarzad dane osobowe zawarte w ofercie takie w celu ustalenia,
dochodzenia lub obrony przed roszczeniami, jeieli roszczenia dotyczg prowadzonej przez
nas rekrutacii. W tym celu administrator bedzie przetwarzac dane osobowe w oparciu o
swj prawnie uzasadniony interes, polegaijgey na ustaleniu, dochodzeniu lub obrony przed
roszczeniami w postepowaniu przed sgdami lub organami panstwowymi.

3. W zakresie Pani/Pana danych osobowych, na zasadach okresionych w RODO,
przysiugujqg Pani/Panu prawa:

1) prawo dostepu do danych osobowych;

2) prawo sprostowania danych

3) prawo do usunigcia danych

4) prawo ograniczenia przetwarzania

5) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania

6) prawo do cofniecia zgody

7) prawo do przenoszenia danych.

4. Ma Pani/Pan prawo whiesienia skargi do organu nadzorczego- Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, jezeli uzna, iZ jego dane osobowe przetwarzane sq przez
administratora niezgodnie z przepisami RODO.

5. Dane osobowe nhie bedq przekazywane do panstwa frzeciego/ organizacii
miedzynarodowej.

6. Dane osobowe hie bedq przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie bedg
profilowane.

7. Wsrelkie uwadi dotyezgcee przetwarzania danych osobowych prosimy o zataszanie na
adres e-mail: bkanivk@proinspektor.ol.

Ogtoszenie o naborze zostato umieszczone:

1. w Biuletynie Informacji Publicznej,
2. na tablicy ogtoszen przed budynkiem Urzedu Gminy w Starej Dgbrowie

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczone:!

1. w Biuletynie Informaciji Publicznej,
na tablicy ogtoszen przed budynkiem Urzedu Gminy w Starej Dgbrowie




