WOJT GMINY BLEDZEW
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
DS. OBSLUGI BIURA RADY (1 etat)

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Bledzew
ul. Kosciuszki 16, 66-350 Bledzew

I1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
1. Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) wyksztatcenie $rednie (preferowane kierunki: administracja),

4) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:

1) wyksztalcenie wyzsze (preferowane kierunki: administracja publiczna, prawo),

2) dos$wiadczenie zawodowe w administracji, mile widziany staz pracy w administracji,

3) znajomos¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego i jego organéw,
4) znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym i Statutu Gminy oraz ustawy o dostepie do

informacji publiczne;.

II1. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1) organizacja pracy Rady Gminy, polegajaca m.in. na przygotowaniu zawiadomien
i zaproszen oraz rozsylanie ich wraz z zatwierdzonymi materialami sesyjnymi do radnych
i innych oséb zaproszonych, przygotowanie sali posiedzen i stworzenie odpowiednich
warunkow obrad, protokotowanie obrad Rady,

2) organizacja pracy Przewodniczacego Rady,




3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

organizacja prac komisji Rady Gminy polegajgca m.in. na przygotowywaniu
zawiadomien o posiedzeniach, sporzadzaniu protokotéw z posiedzen, opracowywaniu
planéw pracy Komisji i ich realizacji,

prowadzenie zbioru uchwat Rady, czuwanie nad ich realizacjg oraz przesylanie uchwal
Rady do opublikowania w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Lubuskiego — gdy jest
taki wymog prawny,

prowadzenie obstugi spraw w zakresie skarg i wnioskdéw kierowanych do Rady Gminy,
wspoldziatanie z pracownikami Urzedu w sprawach zatatwiania listéw, wnioskow,
postulatéw i skarg obywateli kierowanych do Rady Gminy i Przewodniczacego Rady
Gminy,

pomoc w organizowaniu spotkan wyborcéw z postami, senatorami i radnymi wiasne;j
rady,

prowadzenie spraw w zakresie zadan wlasnych gminy zwigzanych z ochrong zdrowia,

prowadzenie obshugi strony internetowej Gminy Bledzew — www.bledzew.pl,

10) prowadzenie Biuletynu Informacjo Publicznej Gminy Bledzew — www.bip.bledzew.pl.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

)
2)

3)
4)

5)

praca administracyjno — biurowa w budynku Urzgedu Gminy Bledzew na pietrze bez
windy, ul. Kosciuszki 16, 66-350 Bledzew,

praca z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych,

praca w pelnym wymiarze czasu pracy - przecietnie 40 godzin tygodniowo,

pierwsza umowa o pracg zawierana jest na czas okreslony 6 miesiecy,

W przypadku pracownikéw podejmujacych pracg po raz pierwszy w jednostce
samorzadu terytorialnego pracownik zobowigzany jest do odbycia stuzby
przygotowawczej.

Po tym okresie mozliwe jest zawarcie kolejnej umowy o prace na czas nieokreslony.

przewidywany termin podjgcia pracy: 3 pazdziernika 2022 r.

V. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny i zyciorys (CV) ze wskazaniem adresu e-mailowego oraz numerem

telefonu kontaktowego,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,




3)
4)

5)
6)

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,
kserokopie pozostatych dokumentéw o posiadanych dodatkowych kwalifikacjach
i umiejetnosciach zawodowych oraz dotychczasowym przebiegu pracy zawodowej
(kopie $wiadectw pracy),
o$wiadczenie o niekaralnosci,
o$wiadczenie kandydata:
— o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
—  ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
— o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych,
— o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia zatrudnienia,

— oé$wiadczenie o zapoznaniu z klauzulg informacyjna.

7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ — w przypadku kandydatow

zamierzajacych skorzystaé z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

o pracownikach samorzadowych.

List motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy oraz oSwiadczenia musza by¢
wlasnorecznie podpisane!

VII. Klauzula informacyjna:

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. Urz. UE. L. 22016 r. Nr 119, 5. 1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informujemy, ze:

D

2)

3)

4)

administratorem Pani/Pana danych jest Gmina Bledzew reprezentowana przez Wojta
Gminy Bledzew (adres: ul. Kosciuszki 16, 66-350 Bledzew, tel. 95 743 66 10, e-mail:
poczta@bledzew.pl),

administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze si¢ Pani/Pan
kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za
posérednictwem adresu e - mail: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie pod adres
Administratora,

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w zwiazku z przeprowadzaniem naboru na
stanowisko ds. obstugi Biura Rady w Urzedzie Gminy Bledzew,

podstawg prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. b) i ¢) RODO oraz art. 9 ust.
2 lit. g) RODO,

Przepisy szczegolne zostaly zawarte w:

e ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

e ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.




3)

6)

7)
8)

9

Przetwarzanie danych jest wymogiem ustawowym, jak réwniez umownym. Osoby,
ktérych dane dotyczg sa zobowigzane do ich podania. Nieprzekazanie danych skutkowaé
bedzie niemoznos$cig przystgpienia do naboru na wolne stanowisko, o ktérym mowa
w pkt. 3.
Inne dane osobowe, anizeli okreslone w zakresie wskazanym w przepisach prawa, beda
przetwarzane na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO).
Pani/Pana dane osobowe bedg ujawniane osobom dzialajacym 2z upowaznienia
Administratora, majacym dostgp do danych osobowych i przetwarzajacym je wytacznie
na polecenie Administratora, chyba ze wymaga tego prawo UE lub prawo panstwa
cztonkowskiego. Pani/Pana dane bedg udostepnione réwniez podmiotom lub organom
uprawnionym na podstawie przepiséw prawa lub uméw lgczgcych te podmioty
z Administratorem. Informacja o wyniku naboru jest ujawniana odbiorcom strony
podmiotowej w Biuletynie Informacji Publicznej, a takze upowszechniana przez
umieszczenie na tablicy informacyjnej, a tym samym dane osobowe bedg ujawniane
osobom, ktore zapoznaly si¢ z trescig ww. informacji. Informacje o kandydatach, ktorzy
zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczna, stad dane osobowe kandydatow
mogg by¢ ujawniane osobom i podmiotom wnioskujagcym o dostep do informacji
publicznej,
dane osobowe pigciu najlepszych kandydatéw bedg przetwarzane przez okres 3 miesiecy
od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru. Dane
pozostatych kandydatow bedg przetwarzane do zakonczenia procesu naboru na wolne
stanowisko urzednicze. W przypadku zaskarzenia do sgdu administracyjnego czynnosci
dokonywanych w trakcie naboru na wolne stanowisko urzgdnicze — dane beda
przetwarzane do momentu prawomocnego zakonczenia postepowania,

Pani/Pana dane bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie bedg podlegaty

zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu,

Panstwa dane osobowych nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy

(obejmujacy Unie Europejska, Norwegig, Liechtenstein i Islandig),

w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystugujg Pani/Panu

nastepujace prawa:

a) prawo dostgpu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii.

b) sprostowania nieprawidlowych danych.

c¢) zadania usuniecia danych, o ile znajdzie zastosowanie jedna z przestanek z art. 17 ust.
1 RODO.

d) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych.

e) wzakresie, w jakim podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest zgoda,
przystuguje Pani/Panu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wplywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

10)ma Pan/Pani prawo zlozenia skargi na niezgodne z prawem przetwarzanie danych

osobowych do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 — 193
Warszawa.




UWAGA:

Kserokopie zlozonych dokumentéw w ofercie musza by¢ po$wiadczone przez kandydata za
zgodno$é z oryginalem. Wszystkie o§wiadczenia, kwestionariusz osobowy, zyciorys i list
motywacyjny musza byé opatrzone wlasnorg¢cznym podpisem kandydata.

VIIL
a)

b)

Termin i miejsce skladania dokumentow:
oferte o przystagpieniu do naboru nalezy ztozy¢ w Urzedzie Gminy Bledzew w terminie

do dnia 27.09.2022r. w godzinach pracy lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy
Bledzew, ul. Kosciuszki 16, 66-350 Bledzew,

wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie z podanym imieniem,
nazwiskiem i adresem zwrotnym z dopiskiem

,NABOR NA STANOWISKO DS. OBSEUGI BIURA RADY.”

O terminie dorgczenia przesytki pocztowej decyduje data doreczenia do adresata,

dokumenty, ktére wptyna po terminie nie bgdg rozpatrywane,

lista 0s6b, ktore spelnily wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze oraz
zakwalifikowaly sie do dalszego postgpowania zostanie ogloszona w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Bledzew oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy,
dodatkowe informacje o konkursie mozna uzyska¢ telefonicznie pod numerem
957436612,

zebrane w wyniku naboru dane osobowe zostang wykorzystane wylacznie na potrzeby

rekrutacji. Po zakonczeniu rekrutacji ztozone oferty bedg do odebrania w Urzgdzie

Gminy pokéj nr 10 w ciagu 30 dni od zakonczenia naboru.

Zastrzega si¢ mozliwo$é uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.

WOJT GMINY

_ \
MalgorzataMusialowska

{

Bledzew, dnia 15 wrzesnia 2022 r.




