Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia
Woéjta Gminy Piecki Nr 102/2022
Z dnia 23 czerwca 2022 roku

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY PIECKI
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér
na wolne stanowisko urzednicze

Mlodszy referent w Referacie Rozwoju Gminy i Zarzadzania Kryzysowego Urzedu
Gminy Piecki.

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Piecki ul. Zwyciestwa 34, 11-710 Piecki.

Stanowisko pracy: Mlodszy referent ds. obslugi rady gminy i funduszu soleckiego.

1. Wymagania niezb¢dne:

obywatelstwo polskie;
wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki: administracja, prawo;
co najmniej roczne do$wiadczenie zawodowe.

2. Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ obstugi komputera klasy PC w tym dobra znajomo$¢ oprogramowania
MS Office (Word, Excel, Power Point);
znajomos¢ systemu eAdministracja.

3. Zakres zadai wykonywanych na stanowisku:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g)
h)
i)
J)
k)

1)

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z organizacyjno-biurowa obstuga funduszu
soteckiego w tym opracowywanie planéw budzetowych;

przygotowywanie we wspdlpracy z wlasciwymi merytorycznie pracownikami oraz
Sekretarzem Gminy i Radcg Prawnym materiatéw dotyczacych projektéw uchwal Rady
Gminy, jej Komisji oraz innych materialéw na posiedzenia i obrady tych organéw;
przechowywanie i ewidencjonowanie uchwat podejmowanych przez Rad¢ Gminy;
przekazywanie za posrednictwem kancelarii ogélnej korespondencji do i od Rady
Gminy, jej Komisji oraz poszczegélnych radnych, przygotowywanie materialéw do
projektow planéw pracy Rady i jej Komisji;

podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji,
zebran, posiedzen oraz spotkan Rady Gminy i jej Komisji;

protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkar;

prowadzenie rejestru uchwat oraz innych postanowien Rady i komisji,

prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji skladanych przez radnych;
wspolpraca z stanowiskiem ds. organizacyjno-kadrowym w zakresie szkolen radnych;
prowadzenie zbioru zarzadzenh wydawanych przez Wéjta oraz sporzadzanie wykazow
tych zarzadzeni w okresie miedzy sesyjnym;

prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadaniem o$wiadczen majatkowych przez radnych
i zobowigzanych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych;

Przekazywanie za posrednictwem niezbednego oprogramowania uchwat Rady Gminy
oraz zarzgdzen Woéjta odpowiednim organom;

znajomo$¢ i przestrzeganie przepiséw zgodnie z:

- Ustawg o funduszu sofeckim z dnia 21 lutego 2014 r. (Dz. U. poz. 301 z pozn. zm.),

- Kodeksem Postgpowania Administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 r. (tj. Dz. U.
22021 r. poz. 735 z pézn. zm.);



- Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie
,Zasad techniki prawodawczej” (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 283);

- Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo Zamé6wien Publicznych z dnia 11 wrze$nia
2019 r. (t,j. Dz. U. 2 2021 r. poz. 1129 z p6zn. zm.);

- Ustawg o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r. (tj. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1781) oraz Rozporzadzeniem ogdlne o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (tzw. RODO, Dz. Urz. UE. L 2016 Nr 119);

- Ustawa z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym (t,j. Dz. U. z 2022 r. poz. 559

z pbzn. zm.).

4. Warunki pracy:

e  wymiar czasu pracy: 1 etat;
planowany termin zatrudnienia: lipiec 2022 r.

e praca biurowa przy monitorze ekranowym, jednozmianowa w Referacie RZK Urzedu
Gminy Piecki;
miejsce pracy: Urzad Gminy Piecki, ul. Zwycigstwa 34;

e warunki wynagrodzenia zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U.
z 2021 r. poz. 1960) i Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy
Piecki.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W maju 2022 r. (miesiacu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze) wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, W rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.

6. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia :

o kwestionariusz osobowy dla osdb ubiegajacych sig o zatrudnienie;

list motywacyjny — podpisany wlasnorgcznie;

zyciorys - Curriculum Vitae - podpisany wlasnorgcznie;

kopie dokument6w potwierdzajacych: wyksztalcenie oraz doswiadczenie zawodowe;

podpisane wiasnorecznie o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do

czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

e zadwiadczenie o niekaralnoéci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego lub podpisane
wlasnorecznie o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za
przestgpstwo popenione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

o zadwiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazaf zdrowotnych do wykonywania pracy
na wskazanym stanowisku lub o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na podjecie
pracy na w/w stanowisku urzgdniczym;
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
oéwiadczenie o prowadzeniu lub nieprowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej;

e podpisane wlasnorgcznie o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie przez Gming Piecki danych osobowych kandydata w celach niezbgdnych
do realizacji procesu naboru, w szczegélnosci na ujawnienie i rozpowszechnienie jego
imienia i nazwiska wraz z informacja o uzyskanym wyniku w Biuletynie Informacji
Publiczne;j.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

e wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w Kancelarii Urzgdu Gminy Piecki
(pokéj nr 7) ul. Zwycigstwa 34, 11-710 Piecki lub poczta na adres Urzedu Gminy
w Pieckach w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko Miodszego
referenta RZK” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 4 lipca 2022 r. do godz. 14.00
(decyduje data wplywu do Urzedu Gminy).

o dokumenty ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane.



Zasady rekrutacii : wyboru kandydata dokona Komisja Rekrutacyjna powotana przez Wojta
Gminy Piecki. Kandydaci ktérzy przejda wstepna weryfikacjg, zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego. Informacje
o przebiegu naboru, a takze o jego rozstrzygnieciu, zostang upowszechnione na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej bip.piecki.com.pl. W przypadku zatrudnienia
kandydat wyloniony w drodze naboru zobowigzany jest zlozyé:
* oryginaly (do wgladu) lub potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kopie dyploméw,

swiadectw, swiadectw pracy, zaswiadczen;

za$wiadczenie o niekaralnosci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego;

zaswiadczenie lekarskie od lekarza uprawnionego do badan profilaktycznych o braku

przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym

wskazanym w ogloszeniu o naborze z adnotacja mozliwoéci pracy z komputerem;

Wszystkie dokumenty po zakonczeniu naboru beda przechowywane zgodnie z instrukcijg
kancelaryjng.

8. Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych.

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, 5.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze:

1) Administratorem Parstwa danych jest Gmina Piecki (adres: ul. Zwycigstwa 34, 11-710
Piecki, Telefon: +48 89 742 20 29, Fax:+48 89 742 20 65, adres e-mail:
gmina@piecki.com.pl)

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga si¢ Panstwo
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za
posrednictwem adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3) Panstwa dane osobowe bgde przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w celu
przeprowadzenia naboru na stanowisko urzednicze.

4) Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu
z uwzglednieniem okreséw przechowywania okreslonych w przepisach szczegdlnych,
w tym przepisOw archiwalnych.

5) Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie beda
podlegaé profilowaniu.

6) Paristwa dane osobowych nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujacy Unig Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

7) W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przyshugujg Panstwu
nastg¢pujgce prawa:

* prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

® prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

® prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

® prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan,
ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych (RODO)

8) Podanie przez Panistwa danych osobowych jest obowigzkiem ustawowym.
Nieprzekazanie danych skutkowaé bedzie brakiem realizacji celu, o ktérym mowa
w punkcie 3.

9) Panstwa dane mogg zostaé przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych, a takie podmiotom lub organom

uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.







