
I . Nazwa i adres jednostki

data ogłoszenia : 08.10.2021

Wójt Gminy Czeremcha
ogłasza nabór

na wolne stanowisko urzędnicze

- URZĄD GMINY CZEREMCHA
ul.Duboisa 14, 17 -240 Czeremcha

r.

II. Stanowisko pracy z Referent w (]rzęclzie Gminy Czeremcha

III. Wymagania niezbędne :

1. Posiada obywatelstwo polskie
2, Posiada Pełną zdolność do czynności prawny ch oraz korzysta w pełni z prawpublicznych

] Cieszy się nieposzlakowana opinią.
4' Nie bYł nie bYła skazanaP.u*o*o.rrym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo

ścigane z oskayżenia publicznego lut u-yśln" przestępstwo skarbowe.5. posiada stan zdrowiapozwalający na zatrudnieni ę naw/w stanowisku.6. Posiada umiejętność obsługi komputera;
7, ZnajomoŚĆ Procedur administracyjnych oruz rcgulacji prawnych przepisów ustaw:ustawa o Pracownikach samorządowych, ustańa o .ur.ro.rądzie gminnym , kodeks

PostęPowania administracyjnego,.ustawa o dostępie do infońĄi frurri.rn.; , kodeks
PracY) ustawa o ochronie danych osobowych, tozporządzenie 

"RbDo, 
zamówienia

Publiczne or.az . rozlorządz..ri" P..r".u ąuóv Minir,.ó* w sprawie instrukcjikancelarY.jnej, jednolitych tzeczowych wyt<azow akt oraz instrukcji w sprawie
- otganizacji i zal<resu działania archiwów zatładowych.8. znajomość organizacjijednostek samorządu te|torialnego i ich zad,ań.

IV. Wymagania dodatkowe
l. Mile widziane doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku .2. Znajomośc pracy w systemie ,, Kadry i płace''. 

J

3, umiejętność pozyskanie funduszy unijnych na realizację projektów.4. umiejętność dostosowania tempa pracy do narzuconych terminów.5, GotowoŚĆ do Podnoszenia kwalifit ac;i i zdobywanianowych umiejętności.6. Rzetelność, komunikatywność, kreatywność.
7 Umiejętność interpretowania przepisów.
8 Umiejętność redagowania pism.
9. Samodzielność na w/w stanowisku pracy.
10. Wysoka kultura osobista.

V. Warunki pracy na danym stanowisku
i .. Stanowisko: administracyjne, biurowe.
2. Wymiar czasu pracy: pełny etat.
3. Miejsce pracy: IJrząd, Gminy Czeremcha, ul. Duboisa 14.
4, Stanowisko PracY związane zptaaąprzy komp uterzeoraz obsługą interesanta.

VI. Wymagane kwalifikacje:
wykształce nie wy ższe, mile widziane administracyj ne lub zarządzanie



Y II., Zakr es wyko nywanych zadańn a s tan owisku :l' 
ililfilrffianie Projektów aktów p.u*n}rł,, umów, porozumie ń orazinnych

2' oPracowYwaniebieŻącej informacji o realizacji zadan, analiz,kalkulacji, symulacji isprawozdań napotrzeby Rady Gminy, KomisjiRady oraz Wójta Gminy.3. Obsługa biurowa Rady Gminy.
4' PrzYgotowanie i ewidencjonowanie korespondencji przych odzącej i wychodz ącej zUrzędu Gminy.
5' DokonYwanie zakuPu oleju opałowego na potrzeby Urzędu Gminy i prowadzeniekontroli jego zuĘcia.
6. Prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy.
7, prowadzenie spraw z zakresu dostępu do informacji publicznej.8. Prowadzenie i kompletowanie aktów prawnych.
9' przygotowywanie i publikowanie dokumentów w Biuletynie Informacji publicznej,
10. prowadzenie spraw w zakresie współpracy z organizacjami pozarząd,owymi.
11, WsPÓłdziałaniazorganamiwymiarusprawiedtiivości 

iprowadzenie spraw wzakresiewYkonYwania w UG i jednostka ch organizacyjnych nieodpłatnej dozorowanej pracy,12' Pomoc w organizacji wYborów i referendń w tym takze referendum gminnego ikonsultacj i społecznych.
l3' DokonYwanie zakuPÓw materiałów kancelaryjno-biurowych na potrzeby UrzęduGminy i Rady Gminy.
14. Przyjmowanie skarg i wniosków.
l5, Prowadzenie obsługi centrali telefonicznej i faksu.
l6, prowadzenie rejestru korespondencji przychodzącej orazwychodzącej z uG.17, prenum erata czasopism i wydawnictw fachowyń na potrzeby uG.l 8. Obsługa interesantów.
19 . w dr ażanie i uzytkowanie Elektronicznego zar ządzania- Dokumentami
20' WsPÓłPraca ikoordYnacj a zadńw zakresie kultury fizycznej,sportu i turystyki.21' WsPÓłPraca w zakresie organizacjizebrańwiejskich i prowadzerrie dokumentacji wtym zakresie.
22. Pomocw organizacji spisów powszechnych.
23. Pomoc w prowadzeniu spraw kadrowych.
24.prowadzenie spraw związanychz obsługą jednostek pomocniczych (sołectw).25, Sporządzanię sprawozdawczości w,ak 

"sie 
prowadzonych spraw.

VilI. Wymagane dokumenĘ:

] Życiorys (CV) własnoricznie podpisany
? L_ist motywacyjny własnoręcńie podpisany3, kwestionariusz osobowy 

'własno 

ryć7le podpisany - wg wzoru dołączonego doogłoszenia i dostęPnego w Biuletynie Informa";i ruiii"rnej Urzędu Gminy Czeremcha.4, 
ffiiĘ,*"r:i.-enńw- 

potwierdzających *yk'.;;;"nie, dodaiko*. k*ulifikacje i
5. Kopie świadectw yra|y z d,otychczasowych miejsc pracy.6' oŚwiadczenie kandYdutu o poriudaniu oty*u,"i.i*i polskiego, o posiadaniu pełnej

ffilil[:J; JilHTji 
prawnych oraz kor|sta . p"łn: p.u,, pubhcźnych,



6, OŚwiadczenie kandYdata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o posiadaniu pełnejzdolnoŚci do czYnnoŚci prawnych ori, korzysta z pełni praw publicznych,własnoręcznie podpisane.
7 ' OŚwiadczenie o niekaralności za umyśle przestępstwo ścigane z oskarzeniapublicznego
_ lub umyśle przestępstwo skarbowe, własno.ęcńie podpisane,,8' OŚwiadczenie kandYdata o wyrażeniu_zgody naprzetwarzaniedanych osobowych docelów rekrutacji zgodnie z Rozporzqdzinie-m Pirla_mentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z dnia 27 hłietnia ZO|O r. w sprawie ochrony osóbfizycznychw zwiqzkuz

Przetwarzaniem danYch osobowych i w sprawie swoboinngo pir;pb-u takich danychoraz uchYlenia dYrektYwY 95/a6/||! oriz {Istawq z dnia1o'*oiŹŹolta r. o ochroniedanych osobo.wych (Dz. U. poz. I000)*łurrro.ę"rnie podpisane9, ZaŚwiadczenie lub oświadczenie Ó braku'po."i*-rkazań zdrowotnych dowykonywania pracy na */w stanowisku własnoręcznie podpisane.
10, Własnoręcznie Podpisana klauzula informac}jla dla kandydata ( zŃączona d,oogłoszenia )

IX. Miejsce i termin złożenia dokumentów.
Wymagane dokumenty aplikacyjne naleĘ składać w siedzibie Urzędu Gminy Czercmcha(Pokój w 12,I Piętro), Pocńą elekironiczną nu ua.., ńina@czeremcha.pl. w przypadku

Posiadania kwalifikowanego Podpisu elektronicznego, lrfi przesłać za pośrednictwem poczty(decYduje data faktYcznego wpływu do Urzędu) na- adres lJrządGminy Czeremcha , 17_240Czeremcha, ul, Duboisa l4 w zamkniętej kopeicie w nieprzekraczalnym terminie do 22października 202l r. do godz.l2"a z dipiskiem na koper"ie ,, DoĘcry naboru nastanowisko,Referent w lJrzędzie Gminy Cieremcha''.
Dokumenty, które wpłyną do urzędu po terminie nie będą rozpatrywane.

X. Inne informacje:
1-, KserokoPie dokumentów aplikacyjnych powinny byćpoświadczonę własno rycmympodpisem ptzęz kandydata za zgodność z ory ginałem.
2, List motywacyjny i życiorys powinny być opatrzone następujĄcą klauzulą:

"WYraŻam zgodę na Przetwarzaniemoich danych osobowych zawartychw ofercie pracy dlaPotrzeb niezbędnYchdo realizacji procesurekrrrtacji (zgodnie z Ustawą z dnial0 maja 2018 r.o ochronie danYch_ osobowych 
-(Dz. 

IJ.. poz. 
"rdoÓ; lru, Rozporządzenie parlamentu

EuroPejskiego i Rady (UE) 2016tdg z aniizl kwietnia 2016 t. w sprawie ochrony osóbftzYcznYch w związku z ptzetwarzanięm danych orouo-y.t, i w sprawie swobodnego
PrzePłYwu takich danYch oraz uchylenia dyrek tywy 95ia6lwE (ogólne rozporządzenie oochronie danych) (Dz.U, UE. L. zZÓrcr. Nr 1l9,;tr: l zpoźn. zm.),,.

3, WPrzYPadku osób Podejmujących po_razpierwszypracęnastanowiskuurzędniczym,
w tYm kierowniczYm stanowisku urŻędni człm, * .or.r*i"niu przepisów art. 16 ust. 3ustawY o Pracownikach samorządowych, umowę zawiera sii na' 

"rus 
określony (6miesięcY) , W czasie trwania zatrudnieni u orginiruje się słuzuę 

- 
pr'zygotowawczakończącą się egzaminem, którego pozytywny *ynit 'jest 

warunkiem dalszegozatrudnienia pracownika .

4. Wybrany kandydat, przed, zawarciem umowy o pracę, zobowiązany jest przedłoĘćinformację z Krajowego Rejestru Karnego o niekaraln ości za umyślne przestępstwaŚcigane z oskarzenia publicznego lub u*liśl.r. przestępstwa skarbowe.



6' ZgłoszeniakandYdatów złożonepo terminie, w sposób inny niżokreślony w ogłoszeniu,bez kompletu wymaganych dokrimentów, nie będą brane pod uwagę w postępowaniurekrutacYjnYm i zostaną odrzucone a kandydat 
"i.i"ria"p uszczonydo dalszegopostępowania.

7' Urząd nie odsYła ŻadnYch dokumentów, możnabędzie odebrać osobiście w lJrzędzieGminY Czeremcha w Pokoju nr 12 w ciągu 30 dni oó aniu zakończenia procedury naborud, od dnia zamieszc.zenia informacji o w}niku naboru w Biuletynle rrrro.ńa";i publicznej.
Po tym terminie dokumenty aptikacyjne zostaną rnirr.ron".8' o zakwalifikowaniu ao. koĘnego etapu naboru kandydaci zostaną powiadomienitelefonicznie lub elektronicznie .9' PostęPowanie kwalifikacyjne jest dwuetapowę. odbywa się w terminie i miejscu, wznaczonym przezkomisję.

10, Nie ma moŻliwoŚci uzuPÓłnienia dokumentów po upływie terminu składania aplikacjioruzprzyjmowania ww. dokumentów poza ogłos Ź"niĆm.l1, Informacja o wYnikach,naboru będzió umieLczona w Biuletynie Informacji publicznej
Urzędu Gminy Czeremcha oraznatablicy ogłor..R * IJruędzieGminy Czeremcha.I2, Do wysyłanych dokumentów prosimy aópi.'"J *l""r"Ii

"WyraŻam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawafiychw oferciePracy dla Potrzeb niezbędnYch 
.d,o 

rcalizacji prócesu_rekrutacji (zgodnie z tJstawą zdnia 29,08,1997 r, o ochronie danych 
"r"b;ń;h;Ustawa, óniu ro maja 20l8 r. oochronie danYch_os_obowYch (Dz._Y. poz. l00Ó) ora, Ro.porządzenie parlamentu

EuroPejskiego i Rady (UE) 2016 /679 i dnia 27 kwietnia 2016I. w sprawie ochronyosób fizYcznYch w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawieswobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrek tywy 95l46/WE (ogólnerozporządzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z2}t6i. N. i 19, str. I zpóźn. zm.)'' .

" l::':::"::T, _: :|-lu*i, ":9::, ^na. 
wolnę stanowisko przeprowadzi KomisjaKoŃursowa powołan a przez Wójta Gminy Czeremcha. .

Administratorem danych osobowych jest Wójt Gminy Czeremcha, ul. Duboi s 74, 17_240 Częremcha, Szczegółowe informacje w zakres ie ptzetwarzania powierzonych w
Procesie rekrutacji danych osobowych zawiera treść oświadczenia o wyrażeniudobrowolnej zgodY na ptzetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji w ramachnaboru na wolne stanowisko urzędnicze. w tym wolne kierownicze stanowisk o urzędniczedo Pobrania ze strony internetowej BIP Urzędu Gminy Czeremcha : www.czeremcha.pl
(w zakładkach: nabory pracowników).

Załączniki : Klauzula informacyj na dla kandydata
Formularz kwestionariusza osobowego,

14.

iny



Klauzula informacyjna dla kandydata

, Realizując obowiązek informacyjny zgodnie z aft, 13 Rozporządzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 20161679 zdniaZ7 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób
ftzycznychw związkuzprzetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektyv,ry 95l46lWE (ogólne rczporządzenie o
ochronie danych, RODO) informuję iż:

1. Administratorem Państwa danych osobowych jest Urząd Gminy Czeremcha, ul.
Dubois 74, 17-ż40 Czeremcha, tel. (85) 685 04 00, e-mail:
ug_czerem cha@zetobi. c om.p l.

Zgodnie z art.37 ust. 1 lit. a) RODO, administrator powołał Inspektora Ochrony
Danych, z ktorym można się kontaktować pod adresem pocńy
elektronicznej : iodoug @czeremcha.p|
Podane dane osobowe przetwarzanebędądla potrzeb rekrutacji na podstawie Art. 6

ust. 1 lit. c RODO oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca l9J4 r., a także na
podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a RODO - zgody osoby, której dane dotyczą.
Odbiorcami Państwa danych osobowych mogą być: podmioty upowaznione na
podstawie przepisów praważ firmy zewnętrzne na podpisanych umów powierzenia,
osoby upoważnione ptzęz Administratora, operatorzy pocńowi, kurierzy oraz
ob sługa informatyczna.
Państwa dane osobowe będą przechowywane pIzez okres niezbędny do realizacji
celu dla jakiego zostały zebrane. Kryteria ustalenia tego okresu wynikają głównie z
przepisów prawa dotyczących archiwizacji, przepisów merytorycznych lub
Kodeksu postępowania administracyjnego.
Przysługuje Pani/Panu prawo dostępu do tręści swoich danych, otrzymywania ich
kopii oraz z zastrzężeniem przepisów prawa przysługuje prawo do: sprostowania
danych, usunięcia danych, ograniczenia przetwarz,?nia danych, przenoszenia
danych, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych, & w
przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie zgody może Pani/Pan
cofnąć zgodę w dowolnym momencie bęz wpływu na zgodność z prawem
przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem.
Podanie przez Państwa danych osobowych,w zależności od ściśle określonego celu
przetwatzania, może być wymogiem ustawowym lub umownym lub warunkiem
za-warcia umowy.
Państwa dane osobowe nie będą wykorzystywane do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji ani profilowania, o ktorym mowa w art. 22 RODO.
Przysługuje Państwu prawo do złożenia skargi do organu nadzorczego.

ż.

J.

4.

5.

6.

],

8.

9.



. KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJĄCEJ SIĘ O ZATRUDNIENIE

1. Imię (imiona) i nazwisko
2.Imionarodziców xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx.
3, Data urodzenia..

4. Obywatelstwo ........

5. Miejsce zamięszkania (adres do korespondencji)

6. Wykształcenie

(nazwa szkoły i rok jej ukończenia)

(zawod, specjalność, stopień naukowy, tytuł zawodowy, tytuł naukowy)
7. Wykształcenie uzupełniaj ące

a;;r,,ili ", 
**i 

"-; ;;;; ;il;;; ;ri r 

"u 
u"i" ;:Ę:, ;, 

",'Ę "; 
;*i ;

przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

iou.o","' "*.,r,",-a.'..,* ; o;;j ;r;; ;;il;; o* ., 
^),'^:-";;;' ;;;i;*;

pracy)

i,; il';;,*j"*";il;;;ilffi;;;, il;l;;;, ;* ;;*;;;;;
10, OŚwiadczam, żę dane zawarte w pkt 1-4 są zgodne z dowodem osobistym seria ....... nr
wydanym przęz.........
lub innym dowodem tożsamości

(miejscowość i data)

( podpis osoby ubiegającej się o zatrudnienie)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejętnoś ci, zaintercsowania


