ZARZADZENIE Nr 9.2020
WOITA GMINY PAWONKOW
zdnia 29 stycznia 2020 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy

w Pawonkowie

Na podstawie art. 33 wust.l i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz.U. z 2019 r. poz. 506 z pézn.zm.) oraz art.11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.
1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzgdnicze — referent ds. obstugi Rady Gminy Pawonkow.
2. Tres¢ ogloszenia stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia

§2.

Procedurg naboru nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i zasadami
Regulaminu naboru na wolne stanowiska, w tym na stanowiska kierownicze w Urzedzie Gminy,
przyjetego zarzadzeniem Nr 10.2017 Wéjta Gminy Pawonkéw z dnia 04 stycznia 2017 r.

§ 3.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 9.2020
Wiéjta Gminy Pawonkow z dnia 29 stycznia 2020 r.

Pawonkoéw, dnia 29.01.2020r.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze 1/2020

Dane jednostki:
- Urzad Gminy Pawonkow

ul. Zawadzkiego 7 42-772 Pawonkow

tel. 034 3534100/101/102 fax wew.30, email urzad@pawonkow.p!
- obstuga rady gminy

Oferowane stanowisko:
- Referent — obstuga Rady Gminy

Wymagania niezbedne:
- obywatelstwo polskie,
- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
- nieposzlakowana opinia,
- wyksztalcenie minimum srednie,
- biegta umiejetnosc obstugi komputera,
- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

- znajomo$¢ zasad tworzenia i redagowania tekstow,

- kreatywno$g,

- umiejetnosc wspotpracy z ludzmi, rzetelnosé, komunikatywnose

- wysoka kultura osobista,

- preferowane wyksztalcenie wyzsze administracyjne,

- znajomos¢ zagadnien z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu postepowania
administracyjnego, kodeksu cywilnego, instrukcji kancelaryjnej, statutu Gminy.

Zakres wykonywanych obowigzkow:

- obstuga organizacyjno-biurowa Rady Gminy i Komisji Rady Gminy,

- sporzgdzanie uméw, umow zlecenia, prowadzenie rejestru umow, publikacja w BIP,

- prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia,

- wspoipraca z organami sotectw, organizacja i obstuga zebran wiejskich (min. sporzgdzanie
protokotéw) w tym wyborow do organow sotectw,

- sprawy zlecone przez Wojta Gminy i Kierownikow,

- prace zwigzane z procedurami zamoéwien publicznych.

Warunki pracy na stanowisku:

- zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy,

- miejsce pracy: Urzad Gminy Pawonkow ul. Zawadzkiego 7

- praca przy komputerze przez co najmniej potowe wymiaru czasu pracy,
- stanowisko pracy znajduje sie na parterze budynku Urzedu Gminy,

- proponowany termin zatrudnienia 1 marca 2020 r.

Informacja dotyczaca zatrudnienia oséb niepelnosprawnych wynikajaca z art.13 ust.2 pkt.4b
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 poz. 1282

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Pawonkowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej | spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:
- zyciorys ( CV ) wlasnorecznie podpisany,



- list motywacyjny wiasnorecznie podpisany,

- kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie kwalifikacje, staz pracy,

- wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

- wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przewarzanie danych osobowych
przekazywanych w zwigzku z procesem rekrutacji,

- wiasnorecznie podpisane oswiadczenie, ze stan zdrowia umozliwia prace na w/w stanowisku,

- osoby, ktore zamierzajg skorzystac z uprawnienia o ktorym mowa w art.13a ust.2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych sg obowigzane do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepemnosprawnose,

- inne dokumenty, ktére kandydat uzna za istotne (np. opinie, referencje).
Kandydat, ktory zostanie zatrudniony jest zobowigzany do doreczenia pracodawcy w ciagu miesigca
(od dnia zatrudnienia) zaswiadczenia o niekaralnosci z Ministerstwa Sprawiedliwosci Krajowy Rejestr
Karny.

Termin i miejsce skfadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamkniete] kopercie z napisem "Nabor na stanowisko
urzednicze” nalezy ztozy¢ w Urzedzie Gminy w Pawonkowie — Sekretariat lub przesta¢ na adres Urzad
Gminy w Pawonkowie ul. Zawadzkiego 7 42-772 Pawonkéw do dnia 10 lutego 2020r. w godzinach
pracy Urzedu Gminy. Natomiast w dniu 10 lutego do godziny 15.00. Decyduje data wptywu do Urzedu
Gminy w Pawonkowie.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng do Urzedu Gminy w Pawonkowie po wyzej wskazanym terminie
nie bedg rozpatrywane.

Inne informacje:

- osoby, ktore spetnig wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione
telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji,

- oferty mozna odebrac osobiscie, ztozonych ofert nie odsytamy. Dodatkowe informacje mozna
uzyskac pod nr tel. 034 3534100,

- informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy,

- kandydaci nie bedg dodatkowo powiadamiani o powyzszym na pismie.

- zastrzega sie mozliwosc¢ zakonczenia konkursu bez wyboru oferty w przypadku gdyby zaden
z kandydatow nie spetnit wymagan zatrudniajgcego.




(miejscowosé, data )

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
przekazywanych w zwigzku z procesem rekrutacji

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w CV oraz
innych dokumentach ztozonych w ramach procesu rekrutacyjnego prowadzonego przez Urzad
Gminy w Pawonkowie.

KLAUZULA INFORMACYINA
dotyczaca przetwarzania danych osobowych kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie w Urzedzie
Gminy w Pawonkowie

Zgodnie z art.13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanego dalej
»,RODOQ” informuje sie iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy w Pawonkowie, ul. Zawadzkiego 7,
42 — 772 Pawonkow;
2) administrator danych powotat inspektora ochrony danych, z ktérym skontaktowac sie mozna poprzez
e-mail: iod@pawonkow.pl;
3) dane osobowe moga by¢ przekazywane podmiotom upowaznionym na podstawie przepisdéw prawa;
3) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji obecnego procesu rekrutaci;
4) Pani/Pana dane nie beda przekazywane do paristwa trzeciego / organizacji miedzynarodowej;
5) Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane:
a) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostana
dotaczone do jego akt osobowych,
b) dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do drugiego etapu
i zostaty umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru, beda przechowywane przez
okres 5 lat zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
c) dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw nie zakwalifikowanych do drugiego etapu
naboru bedg odsytane po zakonczonym naborze,
6) posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania;
7) przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana narusza przepisy rozporzadzenia;
8) podanie przez Pani/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym, aby uczestniczyé w
obecnym naborze na wolne stanowisko urzednicze; podanie innych danych osobowych, anizeli opisane
w ustawie, jest dobrowolne;
9) Pani/Pana dane nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.



