ZAD GM Wéjt Gminy Etk

oglasza nabor na urzednicze stanowisko pracy
podinspektor ds. obstugi Rady Gminy
w Urzedzie Gminy Etk, ul. T. Kosciuszki 28A
zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy

. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1. Obywatelstwo polskie;

2. Petna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

3. Co najmniej roczny staz pracy;

4. Znajomo$¢ przepisOw: o samorzadzie gminnym, o dostepie do informacji publicznej, kodeks
postepowania administracyjnego, Kodeks wyborczy;

5. Dobra znajomos$c obstugi komputera w srodowisku Windows, programoéw pakietu MS Office;

6. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

7. Woyksztatcenie wyisze;

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

9. Nieposzliakowana opinia.
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il. WYMAGANIA DODATKOWE

Mile widziane doswiadczenie zawodowe w obstudze Rady Gminy;

Ogdlna znajomos¢ zasad funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego;

Umiejetnosé praktycznego stosowania przepisow prawa;

Umiejetno$¢ redagowania pism urzedowych;

Predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$é, zaangazowanie, zdolnosci analityczne,
organizacyjne, komunikacyjne, odpornos¢ na stres.
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Ill. INFORMACIA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

1. Sposdb zatrudnienia i wymiar etatu: zatrudnienie ma podstawie umowy o prace, w petnym
wymiarze czasu pracy;

2. Wynagrodzenie zgodnie 2 Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 poz. 936)

Miejsce Pracy: Praca w budynku Urzedu oraz praca w terenie. Bezpieczne warunki pracy. Budynek
jest wyposazony w podjazd oraz winde umozliwiajacq wjazd do budynku wézkiem inwalidzkim.
Toalety dostosowane do wézkdw inwalidzkich.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracy przy komputerze, przemieszczaniem
sie wewnatrz budynku oraz praca w terenie, bezposredni kontakt z interesantami. Biegta znajomos¢
jezyka polskiego w mowie i w pismie.

Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogtoszenia wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz
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IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

1. Podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zawiadomien
o terminach zebran, posiedzen i spotkann Rady, jej Komisji;

2. Protokotowanie sesji, posiedzen, komisji, zebran i spotkan;

3. Prowadzenie rejestru uchwat Rady, zarzadzern W@éjta i ewidencjonowanie protokotéw
z sesji Rady;

4. Przygotowywanie we wspotpracy z wiasciwymi merytorycznie wydziatami i samodzielnymi
stanowiskami pracy, materiatow dotyczacych projektéw uchwat Rady i Komisji oraz innych
materiatdw na posiedzenia i obrady tych organéw, w tym podejmowanie czynnosci
zapewniajacych Przewodniczagcemu Rady kierowanie pracami Rady;

5. Organizowanie przyjmowania obywateli przez Przewodniczgcego Rady;

6. Przechowywanie i archiwizowanie uchwat podejmowanych przez Rade;

7. Przygotowywanie materiatow do projektéw planéw pracy Rady i jej Komisji;

8. Prowadzenie rejestru wnioskdw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych i softysow,
koordynacja i nadzér nad terminowym udzielaniem odpowiedzi oraz zamieszczaniem ich w BIP;

9. Przyjmowanie od Przewodniczacego Rady oswiadczen majatkowych wraz z kopig zeznan
o wysokosci dochodu w roku podatkowym, oswiadczenia o dziatalno$ci gospodarczej i zatrudnieniu
w jednostkach samorzadu terytorialnego dotyczacych radnych;

10. Przekazywanie na stanowiska pracy Urzedu uwierzytelnionych kserokopii uchwat Rady w zakresie
dotyczacym prowadzonych merytorycznie spraw;

11. Prowadzenie spraw dotyczacych ogtaszania i publikacji aktéw prawa miejscowego, w tym
publikacja w BIP;

12. Przekazywanie wszystkich uchwat wg wiasciwosci do Wojewody Warmirisko - Mazurskiego,
Regionalnej izby Obrachunkowej w Olsztynie, stron realizujacych zadania wynikajace z podjetych
uchwat;

13. Sporzadzanie list wyplat diet: Przewodniczgcego Rady, radnych Gminy, sottyséw Gminy;

14. Prowadzenie spraw zwigzanych 2z zabezpieczeniem od strony organizacyjnejitechnicznej
prawidtowego przeprowadzania wyboréw, w tym réwniez do rad soteckich i sottyséw,
prowadzenie innych spraw z tego wynikajacych, obstuga zebran i narad z sottysami;

15. Zapewnienie obstugi i udzielenie pomocy przy konsultacjach spotecznych i referendum;

16. Organizacyjne przygotowywanie wszelkich spisow prowadzonych na terenie Gminy
organizowanych przez Gtéwny Urzad Statystyczny;

17. Przyjmowanie i rejestracja pism wptywajacych do Przewodniczacego Rady Gminy Etk;

18. Przyjmowanie, rejestracja skarg i wnioskow wplywajacych do Przewodniczacego Rady Gminy Etk;

19. Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Wéjta Gminy Etk lub Sekretarza Gminy;

V. WYMAGANE DOKUMENTY

1. List motywacyjny;

2. CVz doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

4. Kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem) lub
oswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy;

5. Kserokopie dokumentow potwierdzajagcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$c z oryginatem);

6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych;

7. Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

8. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku;

9. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poswiadczone przez kandydata

za zgodnos¢ z oryginatem); 6



10. Oséwiadczenie kandydata, ze wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych przez Urzad
Gminy Etk w celu i zakresie niezbednym w procesie rekrutacyjnym na stanowisko urzednicze
podinspektora ds. obstugi Rady Gminy.

W przypadku wylonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem stosunku
pracy winien dostarczy¢ na wiasny koszt oryginalny dokument o niefigurowaniu w Kartotece Karnej
Krajowego Rejestru Karnego.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych przez Urzqd Gminy Etk w celu i zakresie
niezbednym w procesie rekrutacyjnym na stanowisko urzednicze podinspektora ds. obstugi Rady
Gminy.”

VI. POZOSTALE INFORMACIE

Wyklucza sie przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczng, z wyjatkiem dokumentéw
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg wainego
kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawg z dnia 5 wrzesnia 2016 roku o ustugach zaufania oraz
identyfikacji elektronicznej (Dz. U. 2019, poz. 162) oraz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) nr 910/2014 z dnia 23 lipca 2014 r. w sprawie identyfikacji elektronicznej
i ustug zaufania w odniesieniu do transakcji elektronicznych na rynku wewnetrznym oraz uchylajace
dyrektywe 1999/93/WE.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie
w sekretariacie Urzedu Gminy Etk, ul. T. Kosciuszki 28A Iub doreczone listownie
w terminie do dnia 27.05.2019 roku do godz. 12.00 pod adresem: Urzad Gminy Etk,
ul. T. Kosciuszki 28A, 19 — 300 Etk, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,NABOR NA URZEDNICZE
STANOWISKO PRACY PODINSPEKTORA DS. OBStUGI RADY GMINY”,

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych:

1. Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad
Gminy Etk, 19-300 Etk ul. T. Kos$ciuszki 28 A, jako pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu
prawa pracy dokonuje Wéjt Gminy.

2. Moggq sie Panstwo kontaktowa¢ z inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem:
Urzad Gminy Etk, ul. T. Kosciuszki 28A lub e-mail: iod@elk.gmina.p!

3. Cel i podstawy przetwarzania: Panistwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach
prawa pracy (Art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.)
oraz §1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. 2017 poz. 894
ze zm.) bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego,
natomiast inne dane, wtym dane do kontaktu, na podstawie zgody(Art. 6 ust. 1lit. b, ¢
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
{(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.)
(dalej: RODO), ktéra mozie zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach
zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Paristwa zgoda na ich
przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
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4. Panstwa dane nie bedg przekazywane innym odbiorcom.



5. Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do
zakoniczenia procesu rekrutacji.
6. Majg Paristwo prawo do:

1) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii
2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4) prawo do usuniecia danych osobowych;
5) prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

7. Podanie przez Panistwa danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22' Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa
innych danych jest dobrowolne.

Aplikacje, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej www.bip.elk.gmina.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Eik,
ul. T. Kosciuszki 28A, 19-300 Etk.
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