Diutdw, dnia 9 czerwea 2021 roku

Wojt Gminy Diutéw
ogtasza nabér
na stanowisko
ds. obstugi Rady Gminy

w Urzedzie Gminy w Dtutowie

(stanowisko wolne od 1 lipca 2021 roku)

Miejsce pracy:

Urzad Gminy w Dlutowie
ul. Pabianicka 25, 95-081 Diutow

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy w Referacie Organizacyjnym, petny wymiar czasu pracy

(podinspektor lub inspektor).

2. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydatéw:

1) wyksztatcenie wyzsze,

2) co najmniej 3 letnie doswiadczenie zawodowe (inspektor) lub brak doswiadczenia
{podinspektor),

3) dobra znajomo$¢ przepisdw prawa z zakresu ustaw; o samorzadzie gminnym,
o finansach publicznych, prawo zaméwien publicznych i kodeks postepowania
administracyjnego,

4) obywatelstwo polskie, obywatelstwo panstw Unii Europejskiej lub obywatelstwo
panstw, ktdrym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie,



6)
7)

8)

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za przestgpstwa umysdlne lub umysine przestepstwa skarbowe
oraz za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych skutkujace zakazem petnienia
funkgji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,

nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

1)

2)

3)

5)

wyksztatcenie wyzsze o profilu administracyjnym, prawnym, ekonomicznym

lub spotecznym,

co najmnigj 3 letnie doswiadczenie zawodowe w jednostce samorzadu terytorialnego
{(inspektor),
posiadanie cech osobowosci i umiejetnosci, takich jak: samodzielno$é,

odpowiedzialno$é, dyspozycyjnos¢, komunikatywnos$é, umigjetnoéé¢  dobrej
organizacji pracy, terminowos¢, kreatywnos¢, wysoka kultura osobista,

dla oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego — znajomosé jezyka polskiego
potwierdzona wtasciwym dokumentem.

prawo jazdy kat. B.

4. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

4)

list motywacyjny,

zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

kopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje

zawodowe {poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (poswiadczone przez kandydata

za zgodno$¢ z oryginatem),

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa zgodnego

z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,

podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci

prawnych oraz o korzystaniu z peini praw publicznych,



7)

8)

9)

10)

11)

5.Za

a)

b)

podpisane oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysline przestepstwo
skarbowe oraz za naruszenie dyscypliny finansow publicznych skutkujace zakazem

petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,

oswiadczenie o stanie zdrowia kandydata, umozliwiajgcym mu prace na stanowisku ds.

gospodarki odpadami komunalnymi,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

wg uznania kandydata,

podpisana informacja o warunkach przetwarzania danych osobowych, stanowiaca

zatacznik do ogloszenia o naborze,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad Gminy w Dlutowie
Pana/Pani danych osobowych zawartych w dokumentach skfadanych w zwiazku
z naborem dla celdw przeprowadzenia otwartego i konkurencyjnego naboru
na wolne stanowisko urzednicze i jego dokumentacji oraz, ze zostat Pan/Pani
poinformowana/-y, ze niniejsza zgoda moze zosta¢ wycofana w kazdym czasie poprzez
przestanie oswiadczenia o wycofaniu zgody. Wycofanie zgody nie wptywa jednak na
zgodnoé¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie

tej zgody przed jej wycofaniem.

kres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje m.in.:
obstuga biurowa i organizacyjna Rady, jej komisji i rad soteckich, przygotowanie
materiatéw dla potrzeb tych organdw oraz dokumentowanie ich posiedzen,
zapewnienie wtasciwych warunkéw do przeprowadzania sesji, posiedzen, zebran i
spotkan,
organizacyjne i kancelaryjne zabezpieczenie wyboréw sottyséw,
prowadzenie spraw z zakresu samorzadu wsi, w tym prowadzenie i nadzorowanie
realizacji zadan zwigzanych z funduszem soteckim,
realizacja zadan zwigzanych z wydawaniem przez Gmine zezwole na sprzedaz

napojow alkoholowych,



f) prowadzenie spraw w zakresie profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych,
narkotykowych i zwigzanych z niedozwolonymi srodkami odurzajacymi,
g) petnienie funkgji koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie,

h) prowadzenie i nadzér nad archiwum zaktadowym Urzedu.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) Umowa o prace na czas okreslony,
2) Praca w budynku Urzedu Gminy w Dtutowie, administracyjno-biurowa,

3) Praca w pelnym wymiarze, caly etat.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0sdb niepetnosprawnych,

w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6 %.
8.Termin sktadania dokumentow:

do dnia 21 czerwca 2021 roku do godz. 17:00,

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
9. Miejsce sktadania dokumentow:

Urzad Gminy w Diutowie, 95-081 Diutow, ul. Pabianicka 25 - Sekretariat z dopiskiem
na kopercie ,Nabor na stanowisko ds. obstugi Rady Gminy w Urzedzie Gminy w Diutowie"

lub droga elektroniczng na adres dlutow@dlutow.pl w formie skanow podpisanych

dokumentow.

10. Urzad Gminy w Dlutowie odpowie na wybrane oferty.

11. Informacje dodatkowe o naborze:



1} Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

2) Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostang w trybie
indywidualnym zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng ze wskazaniem miejsca
rozmowy, daty i godziny. Rozmowa kwalifikacyjna moze sie odby¢ poprzez
internetowe potaczenie wideo.

3) Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie niezwtocznie po przeprowadzonym
naborze.

4) Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w Biuletynie Informacji Publicznej
i na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy w Diutowie przez okres 3-ch
miesiecy.

5) Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby sposrdd
najlepszych kandydatow wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru.

6) Dokumenty kandydatéw nie zakwalifikowanych do dalszego etapu procesu naboru
mozna odebra¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy w Diutowie, 95-081 Diutdw,
ul. Pabianicka 25 w ciggu 30 dni od zakonhczenia procesu naboru, po tym czasie
w terminie 7 dni nieodebrane dokumenty zostang zniszczone. Likwidacji dokumentéw
dokonuje si¢ w siedzibie Urzedu Gminy w Dlutowie sporzadzajac protokot

zZniszczenia,

12. Oswiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych, ktére nalezy podpisaé

i dolgczy¢ do dokumentow aplikacyjnych (zgodnie z zatacznikiem nr 1):

B T



Zatacznik nr 1

Oswiadczam, iz zostatem poinformowany o tym Ze:

1.

administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Gmina Diutow ul Pabianicka 25, 95-081 Diutéw, jako pracodawca, za ktérego
czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Wéjt Gminy Diutow,

kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych jest mozliwy pod adresem:
e-mail: poczta@mkoralewskipl,

dane osobowe (oraz dane do kontaktu - o ile zostang podane) bedq przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego na podstawie
wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODQ),

osobie, ktérej dane dotyczq przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, kiérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnieciern,

odbiorcq danych moze byc podmiot dziatajqcy na zlecenie administratora danych,
ti. podmiot Swiadczqcy ustugi IT w zakresie serwisowania { usuwania awarii,

dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych bedq przechowywane przez okres nie
dtuzszy niz do 37 dni od dnia zakoriczenia procesu naboru,

osobie, ktorej dane dotyczq przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
zgdania ich sprostowania lub usuniecia. Whiesienie zgdania usuniecia danych jest
réwnoznaczne z rezygnacjq z udziatu w procesie rekrutacji prowadzonym przez Gmine
Dtutéw. Ponadto przystuguje jej prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania w
przypadkach okreslonych w art. 18 RODO,

osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych
osobowych. Organ ten bedzie wiasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, ze prawo
wniiesienia skargt dotyczy wylqgcznie zgodnosci z prawem przetwarzania danych
osobowych, nie dotyczy zas przebiegu procesu rekrutacji,

podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe,
Jjednak jest warunkiem umozliwiajgcym ubleganie sie o przyjecie kandydata do pracy
w Urzedzie Gminy w Diutowie.

Podpis kandydata do pracy



