ADM. 2110.3.2024 KB

WOJT GMINY STAROGARD GDANSKI
OGLASZA NABOR KANDYDATOW
na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Starogard Gdanski
ul. Sikorskiego 9, 83-200 Starogard Gdanski

1. Nazwa stanowiska i wymiar czasu pracy:

— Radca prawny
— Wymiar czasu pracy — pof etatu.

2. Wymagania niezbg¢dne:

3]
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

obywatelstwo polskie,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

ukoficzone wyzsze studia prawnicze, uzyskany tytul magistra prawa,

posiadanie prawa wykonywania zawodu radcy prawnego potwierdzone wpisem na list¢ radcow
prawnych,

co najmniej 3 letnie doswiadczenie zawodowe w obstudze jednostek samorzadu terytorialnego,
w tym jednostek organizacyjnych, na stanowisku radcy prawnego, na podstawie umowy o prace,
umiejetnoéé obstugi komputera — pakiety biurowe, systemy informacji prawnej, poczta
elektroniczna,

stan zdrowia umozliwiajacy petnienie obowigzkow.

3.  Wymagania dodatkowe:

1))

2)

3)

znajomos¢ przepiséw prawa i orzecznictwa w szczego6lnosci z zakresu prawa administracyjnego,
ustawy o samorzadzie gminnym, prawa pracy, zamowien publicznych i ustawy o dostgpie do
informacji publicznej,

dobra organizacja pracy, samodzielnos¢, dyspozycyjnosc, inicjatywa, umiejetnos¢ pracy
zespolowej, komunikatywno$é, gotowosé podnoszenia kwalifikacji, wysoka kultura osobista,

mile widziane studia podyplomowe z zakresu prawa.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)

3)

4)
3)

6)
7)

prowadzenie zadan z zakresu obstugi prawnej urzedu,

obstuga prawna organéw gminy: wojta, rady gminy oraz urzgdu w zakresie prowadzonych przez
nich spraw, '

opiniowanie pod wzgledem prawnym oraz uczestniczenie w opracowaniu projektow aktow
prawnych, w tym w szczegdlnosci aktow prawa miejscowego, uméw, porozumien, decyzji oraz
innych rozstrzygnigc,

udzielanie porad prawnych, dla pracownikow urzedu w zakresie wykonywanych przez nich
obowigzkow stuzbowych,

wykonywanie zastepstwa prawnego i procesowego przez sadami i urzedami, sporzadzanie pism
procesowych,

wspoldziatanie w zakresie postgpowania egzekucyjnego,

udzielanie biezacej informacji prawnej, inicjowanie szkolen pracownikow urzedu dotyczacych
istotnych zmian w stanie prawnym.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)
3)
4)

praca w siedzibie Urzgdu Gminy Starogard Gdanski w pokoju na II pigtrze,

bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, obstuga urzadzen biurowych,
zatrudnienie na okres szesciu miesigcy, z mozliwoscia pozniejszego zatrudnienia na state,



5) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréow z dnia 25.10.202lr.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. 2021 r., poz. 1960 ze zm.) oraz
regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Starogard Gdanski,

6) przewidywany termin zatrudnienia: czerwiec 2024r.

6. W Urzedzie Gminy Starogard Gdanski w maju 2024 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych, wyniést ponizej 6%.

7.  Wymagane dokumenty:
1) podpisany list motywacyjny wraz ze zgoda na przetwarzanie danych osobowych (klauzula j.n.),
2) podpisany zyciorys (CV) wraz ze zgoda na przetwarzanie danych osobowych (klauzula j.n.),
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk do pobrania),
4) kserokopie dokumentu potwierdzajacego posiadanie wyksztalcenia wyzszego w rozumieniu
przepisow o szkolnictwie wyzszym,
5) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wymagany staz pracy,
6) podpisane odrecznie oswiadczenia (druk do pobrania):
o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
— 7e kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
— o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,
— o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
Dodatkowe dokumenty:
1) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji (fakultatywnie).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w jezyku polskim. List motywacyjny, oraz zyciorys
powinny byé podpisane i opatrzone klauzulj:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z prietwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE” .

8. Termin, sposob i miejsce skfadania dokumentow:

1) Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 28 maja 2024 r. do godz. 13%,

2) Dopuszczalne formy ztozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy ztozyé w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko
Radcy Prawnego w Urzedzie Gminy Starogard Gdanski” w biurze podawczym znajdujacym si¢ na
parterze budynku Urzedu Gminy Starogard Gdanski lub przesta¢ poczta na adres:

Urzad Gminy Starogard Gdanski, ul. Sikorskiego 9, 83-200 Starogard Gdanski.

W przypadku przestania dokumentéw za termin ich zfozenia uwaza si¢ date wptywu dokumentow do

Urzedu.
3) Nie dopuszcza si¢ sktadania dokumentéw w formie elektroniczne;.

9. Dodatkowe informacje:
Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie lub droga elektroniczna
o miejscu i terminie dalszego etapu naboru.

Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej bip.starogardgd.ug.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy.

Dokumenty kandydata wybranego w procesie rekrutacji i zatrudnionego w Urzedzie Gminy Starogard
Gdanski, zostana dolaczone do jego akt osobowych. Dokumenty kandydatow, ktérzy nie zakwalifikowali sig
do dalszego etapu rekrutacji zostana odeslane poczta. Dokumenty kandydatow, ktérzy
w procesie rekrutacji spelnili wymagania formalne i przeszli do nastepnego etapu naboru beda
przechowywane przez okres przewidziany w Instrukcji kancelaryjne;j.



a)

W przypadku zatrudnienia, kandydat wytoniony w drodze naboru, zobowigzany jest zlozyC
za$wiadczenie o niekaralnosci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego.

10. Informacje dla kandydatéw do pracy dotyczace przetwarzania danych osobowych

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru na wolne stanowisko urzednicze podaje swoje dane dobrowolnie.
Bez podania wymaganych danych osobowych udzial w naborze nie bgdzie mozliwy. Dane osobowe beda przetwarzane
zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w  sprawie  ochrony  oséb  fizycznych ~w  zwiazku z  przetwarzaniem danych  osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administratorem danych osobowych jest Wéjt Gminy Starogard Gdanski, ul. gen. Wiadystawa Sikorskiego 9, 83-200
Starogard Gdanski, e-mail: urzad@ugstarogard.pl, telefon: 585625067;

Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: iod@ugstarogard.pl, telefon: 585625067 wew. 306;

Dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze oraz
w celu zatrudnienia pracownika.

Podstawami prawnymi przetwarzania sa: art. 6 ust. 1 oraz art. 9 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 =z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob  fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych, zwane dalej: RODO) w zwigzku
z przepisami m.in. ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych oraz Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10
grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej, dobrowolna zgoda osoby na przetwarzanie jej danych
osobowych oraz w przypadku zawarcia umowy o pracg — dodatkowo umowa o prace faczaca pracodawce
i pracownika;

Jezeli w dokumentach zawarte beda dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie zgoda na ich
przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ wycofana w dowolnym czasie;

Dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do zakonczenia procesu
rekrutacji. Dokumenty zawierajace dane osobowe kandydata wybranego w procesie rekrutacji zatrudnionego
w Urzedzie Gminy Starogard Gdanski, zostana dofgczone do jego akt osobowych. Dokumenty zawierajace dane
osobowe kandydatéw, ktérzy w procesie rekrutacji spemnili wymagania formalne i przeszli do dalszego etapu naboru
beda przechowywane przez okres przewidziany w Instrukcji Kancelaryjnej, za$ dokumenty zawierajace dane osobowe
kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu naboru, zostang odestane poczta.

Odbiorcami danych osobowych moga by¢ organy i instytucje uprawnione do danych na podstawie przepiséw prawa
lub/i podmioty, z ktérymi Administrator zawart umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.

W zakresie, w jakim zostato to okreslone w RODO przystuguja Pani/Panu nastgpujgce uprawnienia:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

<)

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

d) prawo do usunigcia danych osobowych,

€)

prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych,

prawo do przenoszenia danych osobowych.

W przypadku powziecia informacji o niewlasciwym przetwarzaniu danych kandydata przez Administratora,
kandydatowi przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

10. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby

uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy. Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami
prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody
w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna wycofa¢ w dowolnym czasie. Jezeli podane dane
beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna bedzie wyrazna
pisemna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ wycofana w dowolnym czasie - w tym celu prosimy
o0 zaznaczenie i podpisanie takiej zgody w kwestionariuszu osobowym.

11. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich.
12. Podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, nie beda tez podlegac profilowaniu.

WOJT
ATtur Osnowski






