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Skorzec, dnia 02.03.2023 1.

OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU PRACY
W URZEDZIE GMINY SKORZEC

WOJT GMINY SKORZEC
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

ds. obslugi rady i jej organow

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Skorzec ul. Siedlecka 3, 08-114 Skorzec
Stanowisko pracy: ds. obstugi rady i jej organow
Nazwa komorki organizacyjnej: Referat Organizacyjny
Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy
Niezbe¢dne wymagania od kandydatow:
1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z peini praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego i przestepstwo skarbowe umysine,
4) nieposzlakowana opinia,
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urz¢dniczym ds. obslugi rady
1jej organdw
6) znajomos¢ przepiséw prawnych regulujgeych ustrdj i kompetencje samorzadu
gminnego oraz zwigzanych ze stanowiskiem pracy w tym:
a) ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
b) ustawy o samorzadzie gminnym,
¢) ustawy o pracownikach samorzadowych,
d) ustawy o udostepnianiu informacji publicznej,
e) ustawy o ochronie danych osobowych,
f) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie zasad techniki prawodawcze;,
g) rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zakladowych,

h) rozporzadzenia Ministra Cyfryzacji w sprawie profilu zaufanego i podpisu zaufanego



1) aktualnego statutu Gminy Skorzec dostepnego na BIP Gminy Skoérzec.
7) wyksztalcenie: wyzsze magisterskie na kierunku administracja.

8) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera i programéw biurowych.

6. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:
1) staz pracy w administracji samorzgdowej na szczeblu gminnym lub powiatowym,
2) studia wyzsze na kierunku prawo,
3) znajomo$¢ jezyka niemieckiego, angielskiego lub rosyjskiego w stopniu komunikatywnym,
4) umiejetnos¢ zwigzlego i jasnego formulowania mysli w formie pisemnej i ustne;j,
5) umiejetnos$é wspotdzialania w zespole,
6) latwo$¢ nawigzywania kontaktow,
7) dobra organizacja pracy,
8) dyspozycyjnosc,
9) posiadanie prawa jazdy kategorii B.
10) cechy osobowe: komunikatywnos$¢é, odpornos¢ na stres, samodzielno$é, myslenie
strategiczne.
7. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Stanowisko pracy wyposazone w sprzet komputerowy niezbedny do realizacji zadan na tym
stanowisku. Pomieszczenie biurowe na pietrze, budynek z windg, praca wymagajaca
szczegOlnej koncentracji. Stanowisko pracy obcigzone stresem. Kontakt z klientem
zewngetrznym.
Miejsce pracy Urzad Gminy Skorzec ul. Siedlecka 3, praca jednozmianowa od poniedziatku
do piatku w godzinach od 8.00-16.00.
8. Zadania wykonywane na stanowisku:
1) obstuga organizacyjno-techniczna sesji rady gminy i posiedzen komisji rady,
2) udzial w opracowywaniu projektéw uchwal;
3) przygotowywanie kompletu materialow na sesje rady gminy i posiedzenia komisji;
4) protokolowanie sesji i komisji rady gminy i sporzadzanie protokotu z ich przebiegu;
5) prowadzenie ewidencji uchwal rady gminy, przekazywanie ich do realizacji i czuwanie
nad terminowym ich zalatwianiem;
6) prowadzenie ewidencji zglaszanych na sesjach interpelacji i wnioskow, przekazywanie
ich do realizacji oraz nadzorowanie terminowosci ich zatatwienia;
7) przygotowywanie od strony kancelaryjno — technicznej przepisow gminnych do ich

uchwalania, oglaszania i publikacji;



8) zapisywanie uchwat w formacie XML oraz przekazywanie ich do publikacji;

9) prowadzenie rejestru oraz zbioru uchwat;

10) przekazywanie uchwal do organéw nadzoru, publikacji i wiadomosci publicznej oraz
zainteresowanym pracownikom i instytucjom;

11) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji do komisji i rady gminy oraz czuwanie
nad ich terminowym zalatwieniem;

12) prowadzenie rejestru rozstrzygni¢¢ nadzorczych i wskazan wojewody;

13) opracowywanie projektéw planow pracy rady gminy i komisji;

14) udostgpnianie protokoldéw z posiedzen organow gminy;

15) obstuga organizacyjno-techniczna narad soltysow;

16) prowadzenie rejestru uchwal i wnioskow narad z soltysami i czuwanie nad ich realizacja;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem i laczeniem solectw;

18) przygotowywanie od strony kancelaryjno — biurowej zebran wiejskich;

19) wykonywanie prac zwigzanych z wyborami tawnikéw do sadow powszechnych;

20) wspoldziatanie z kuratorem sadowym w ramach realizacji zadan zwigzanych
z pracami spolecznie uzytecznymi- realizacja kary ograniczenia wolnosci;

21) aktualizacja 1 wprowadzanie uchwal do biuletynu informacji publiczne;j;

22) prowadzenie Punktu Profilu Zaufanego.

23) zastepowanie w czasie nieobecnos$ci pracownika na stanowisku ds. organizacyjnych i

obshugi sekretariatu.

9. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umysinie cigane z oskarzenia
publicznego i umyslne przestgpstwo skarbowe,

5) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

7) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,



8) kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy potwierdzajacych wymagane
w ogloszeniu o naborze doswiadczenie zawodowe, a w przypadku pozostawania w
zatrudnieniu o$wiadczenie kandydata o zatrudnieniu wskazujace dat¢ jego rozpoczecia,
9) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,
10) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych
osobowych kandydata,
11) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych podanych
dobrowolnie w celu rekrutacji (np. zdjecie, hobby, stan cywilny),
12) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym
(w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na badania wst¢pne),
13)kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydatow
zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2 ustawy o
pracownikach samorzadowych.
Wszystkie o$wiadczenia skladane przez kandydata, cv, list motywacyjny oraz kwestionariusz
osobowy, powinny by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem z biezaca data, zas kserokopie
sktadanych dokumentoéw poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem.
10. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Skorzec w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowe]j 1 spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.
11. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.
Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Skorzec w Biurze Obstugi Klienta albo przesta¢ drogg pocztowag na adres Urzad Gminy
Skorzec; ul. Siedlecka 3, 08-114 Skorzec, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na
stanowisko ds. obslugi rady i jej organow w Urzedzie Gminy Skérzec” w terminie do dnia
16 marca 2023 r. do godz.12.00 (decyduje data faktycznego wplywu do Urzedu).
12. Pozostale informacje.
1) Kandydaci proszeni sa o podanie numeru telefonu i adresu poczty elektroniczne;j.
2) O terminie testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej z zakresu wskazanego w pkt
S ppkt 6 ogloszenia zostang poinformowani wylacznie kandydaci spelniajgcy wymogi
formalne. Informacje zostang przekazane drogg telefoniczng lub e-mailem w ciggu 3 dni od
daty uplywu terminu sktadania dokumentow.
3) Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu Gminy niekompletne lub po terminie, nie bedg brane pod

uwage w postgpowaniu rekrutacyjnym.



4) Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na tablicy ogloszen w Urze¢dzie Gminy
Skorzec, ul. Siedlecka 3, na stronie internetowej Urzedu Gminy gminaskorzec.pl oraz w
Biuletynie Informacji Publicznej (www.e-bip.pl/start/10).

5) W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia do wgladu
pracodawcy oryginatlow dokumentow.

6) Z osobami podejmujacymi po raz pierwszy pracg¢ na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe¢ o prace zawiera si¢ na czas okreslony 6
miesigey.

8) Zgodnie z art. 26 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
malzonkowie oraz osoby pozostajace ze soba w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia
wlacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz stosunku przysposobienia, opieki lub
kurateli nie moga by¢ zatrudnieni w jednostce samorzadu terytorialnego, jezeli powstatby
mig¢dzy tymi osobami stosunek bezposredniej podleglosci stuzbowej

13. Klauzula informacvjna dotyczaca danych osobowych dla kandydatow do pracy

Zgodnie z art. 13 ogoélnego Rozporzadzenia 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych - RODO) (Dz.U. UE. z 2016
r., L 119, poz. 1) informuje, ze:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest: Gmina Skorzec, reprezentowana
przez Wéjta Gminy, ul. Siedlecka 3, 08-114 Skorzec, tel.: 25 631 28 91.

2. Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych (I0D) — Pana Stefana Ksiazka.
Z 10D mozna kontaktowa¢ si¢ pod adresem mail: iod-sk@tbdsiedlce.pl.

3. Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji,
w szczegolnosci w celu oceny Pana/Pani kwalifikacji zawodowych, zdolnosci i umiejgtnosci
potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktore Pan/Pani aplikuje.

4. Podstawa prawng przetwarzania jest realizacja obowigzku prawnego ciazacego na
administratorze:

1) art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO — art. 4 i 6 ustawy o pracownikach samorzadowych, przepisy
kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze — w zakresie danych
okreslonych w szczegdlnosci w art. 22! kodeksu pracy - zakres danych zadanych od osoby
ubiegajace] si¢ o zatrudnienie oraz w przypadku przetwarzania danych o niepelnosprawnosci

art. 9 ust. 2 lit b RODO,



2) art. 6 ust. 1 lit. a) RODO — w zakresie danych kontaktowych i innych prywatnych
danych podanych dodatkowo

5. Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych moga by¢ wylacznie podmioty 1 organy
uprawnione przepisami prawa.

6. Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajace dane osobowe, kandydata wybranego
w procesie rekrutacji zostana dotaczone do jego akt osobowych i beda przechowywane na
zasadach wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa. Dokumenty
aplikacyjne pozostalych kandydatéw bedg przechowywane przez okres 1 miesigca od dnia
nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru. W przypadku nieodebrania
dokumentow aplikacyjnych przez kandydatow w powyzszym terminie, zostang one
mechanicznie zniszczone w ciggu tygodnia po uplywie terminu na ich odebranie. Pozostata

dokumentacja z przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana zgodnie z instrukcja

kancelaryjna,

T Ma Pan/Pani prawo do:

1) dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,

2) whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, usunig¢cia lub ograniczenia przetwarzania

w zakresie danych przetwarzanych na podstawie zgody,

3) whiesienia skargi na przetwarzanie danych przez Administratora do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych,
4) cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie, bez

wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody, przed

jej wycofaniem.

8. Z powyzszych uprawnien mozna skorzysta¢ w siedzibie Administratora, piszgc na adres
Administratora lub drogg elektroniczng kierujgc korespondencj¢ na adres Administratora
lub Inspektora Ochrony Danych.

9. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie okreslonym

przepisami prawa, niepodanie danych bedzie skutkowalo pozostawieniem kandydatury bez

rozpatrzenia w procesie rekrutacji. Podanie danych kontaktowych/dodatkowych jest
dobrowolne, na podstawie wyrazonej zgody przez Pana/Pania na ich przetwarzanie.

10.  Pana/Pani dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym réwniez nie

beda profilowane.




