Wéjt Gminy Czeremcha
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze

I. Nazwa i adres jednostki - URZAD GMINY CZEREMCHA

ul.Duboisa 14, 17-240 Czeremcha

data ogloszenia : 08.10.2021 r.

IL. Stanowisko pracy: Referent w Urzedzie Gminy Czeremcha

1. Wymagania niezbedne :
1.

W

o

8.

Posiada obywatelstwo polskie

Posiada pelng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta w pelni z praw
publicznych

Cieszy si¢ nieposzlakowana opinig .

Nie byt nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/ w stanowisku.

Posiada umiejetnogé obstugi komputera;

Znajomos¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych przepisow ustaw:
ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa o samorzadzie gminnym , kodeks
postgpowania administracyjnego, ustawa o dostepie do informacji publicznej , kodeks
pracy, ustawa o ochronie danych osobowych, rozporzadzenie RODO, zamowienia
publiczne oraz  rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w  sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

Znajomos¢ organizacji jednostek samorzadu terytorialnego i ich zadan.

IV. Wymagania dodatkowe :

0.

Mile widziane do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku .
Znajomos¢ pracy w systemie ., Kadry i ptace”.

Umiejetnos¢ pozyskanie funduszy unijnych na realizacje projektow.
Umiejetnosé dostosowania tempa pracy do narzuconych terminow.
Gotowo$¢ do podnoszenia kwalifikacji i zdobywania nowych umiejetnosci.
Rzetelno$¢, komunikatywnosé, kreatywno$é.

Umiejetnos¢ interpretowania przepisow.

Umigjetnos¢ redagowania pism.

Samodzielno$é na w/w stanowisku pracy.

Wysoka kultura osobista.

V. Warunki pracy na danym stanowisku
1.. Stanowisko: administracyjne, biurowe.
2. Wymiar czasu pracy: pelny etat.
3. Migjsce pracy: Urzad Gminy Czeremcha, ul. Duboisa 14.
4. Stanowisko pracy zwiazane z praca przy komputerze oraz obshugg interesanta.

VL. Wymagane kwalifikacje:
Wyksztatcenie wyzsze, mile widziane administracyjne lub zarzadzanie



VII. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1,

2.
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13.

14.
15.
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20.
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VIII.
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Przygotowywanie projektow aktéw prawnych, uméw, porozumien oraz innych
dokumentdw,

Opracowywanie biezgcej informacji o realizacji zadan, analiz, kalkulacji, symulacji i
sprawozdan na potrzeby Rady Gminy, Komisji Rady oraz Wojta Gminy.

Obstuga biurowa Rady Gminy.

Przygotowanie i ewidencjonowanie korespondencji przychodzgcej i wychodzacej z
Urzedu Gminy.

Dokonywanie zakupu oleju opatowego na potrzeby Urzedu Gminy i prowadzenie
kontroli  jego zuzycia.

Prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy.

Prowadzenie spraw z zakresu dostepu do informacji publiczne;j.

Prowadzenie i kompletowanie aktow prawnych.

Przygotowywanie i publikowanie dokumentow w Biuletynie Informacji Publiczne;.

- Prowadzenie spraw w zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi.
. Wspétdziatania z organami wymiaru sprawiedliwosci i prowadzenie spraw w zakresie

wykonywania w UG i Jednostkach organizacyjnych nieodptatnej dozorowanej pracy.
Pomoc w organizacji wyboréw i referendum w tym takze referendum gminnego i
konsultacji spotecznych.

Dokonywanie zakupow materiatow kancelalyjno—biurowych na potrzeby  Urzedu
Gminy i Rady Gminy.

Przyjmowanie skarg i wnioskdw.

Prowadzenie obstugi centrali telefoniczne;j i faksu.

Prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej oraz wychodzacej z UG.
Prenumerata czasopism i wydawnictw fachowych na potrzeby UG.

Obstuga interesantow.

Wdrazanie i uzytkowanie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentamj

Wspétpraca i koordynacja zadan w zakresie kultury fizycznej, sportu i turystyki.

- Wspélpraca w zakresie organizacji zebran wiejskich i prowadzenie dokumentacji w

tym zakresie.

Pomoc w organizacji spiséw powszechnych.

Pomoc w prowadzeniu spraw kadrowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg jednostek pomocniczych (sotectw).
Sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw.

Wymagane dokumenty:

Zyciorys (CV) whasnorecznie podpisany

List motywacyjny wiasnorecznie podpisany

Kwestionariusz osobowy wlasnorecznie podpisany - wg wzoru dotaczonego do
ogloszenia i dostepnego w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Czeremcha.
Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, dodatkowe kwalifikacje i
umiejetnosci.

Kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy.

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o posiadaniu pelnej
zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni  praw publicznych,
wiasnorecznie podpisane.



6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o posiadaniu pelnej
zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych,
wiasnorecznie podpisane.

7. Oswiadczenie o niekaralnosci za umysle przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysle przestepstwo skarbowe, wlasnorecznie podpisane, -

8. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrekiywy 95/46/WE oraz Ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. poz. 1000) wasnorecznie podpisane

9. Zaswiadczenie lub o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych  do
wykonywania pracy na w/w stanowisku wlasnorecznie podpisane.

10. Wiasnorecznie podpisana  klauzula informacyjna dla kandydata ( zataczona do
ogloszenia )

IX. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy Czeremcha
(pokdj nr 12, 1 pietro), pocztg elektroniczng na adres gmina@czeremcha.pl. w przypadku
posiadania kwalifikowanego podpisu elektronicznego, lub przesta¢ za posrednictwem poczty
(decyduje data faktycznego wptywu do Urzgdu) na adres Urzad Gminy Czeremcha, 17-240
Czeremcha, ul. Duboisa 14 w zamknigtej kopercie  w nieprzekraczalnym terminie do 22
pazdziernika 2021 r. do g0dz.12* z dopiskiem na kopercie ,, Dotyczy naboru na
stanowisko ,,Referent w Urz¢dzie Gminy Czeremcha”.

Dokumenty, ktore wplyng do Urzedu po terminie nie beda rozpatrywane.

X. Inne informacje:
1. Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone wlasnorecznym
podpisem przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.
2. List motywacyjny i zZyciorys powinny by¢ opatrzone nastgpujaca klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
0 ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000) oraz Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 2016 . Nr | 19, str. 1 z pézn. zm.)”.

3. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym, w rozumieniu przepisoéw art. 16 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzadowych, umowe zawiera si¢ na czas okreslony (6
miesigcy) . W czasie trwania zatrudnienia organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza
konczacg sie¢  egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika .

4. Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest przedtozyé
informacj¢ z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umyslne przestepstwa
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.



6. Zgloszenia kandydatow ztozone po terminie, w sposob inny niz okreslony w ogloszeniu,
bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym i zostana odrzucone a kandydat nie jest dopuszczony do dalszego
postepowania.

7. Urzad nie odsyta zadnych dokumentéw, mozna bedzie odebraé¢ osobiscie w Urzedzie
Gminy Czeremcha w pokoju nr 12 w ciagu 30 dni od dnia zakonczenia procedury naboru
tj. od dnia zamieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej.
Po tym terminie dokumenty aplikacyjne zostang zniszczone.

8. O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostana powiadomieni
telefonicznie lub elektronicznie .

9. Postepowanie kwalifikacyjne jest dwuetapowe. Odbywa si¢. w terminie i miejscu
Wyznaczonym przez komisje.

10. Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikacji
oraz przyjmowania ww. dokumentow poza ogloszeniem.

I1. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzgdu Gminy Czeremcha oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Czeremcha.

12. Do wysytanych dokumentdw prosimy dopisa¢ klauzule:

»Wyrazam zgod¢ na  przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawa z
dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych, Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000) oraz Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w Sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 22016 . Nr 1 19, str. 1 z pozn. zm.)”.

13. Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko przeprowadzi Komisja
Konkursowa powolana przez. Wojta Gminy Czeremcha.
14. Administratorem danych osobowych jest Wojt Gminy Czeremcha, ul. Dubois 14, 17-
240 Czeremcha. Szczegbdtowe informacje w zakresie przetwarzania powierzonych w
procesie rekrutacji danych osobowych zawiera tre$¢ os$wiadezenia 0 wyrazeniu
dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji w ramach
naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze
do pobrania ze strony internetowej BIP Urzedu Gminy Czeremcha : www.czeremcha.pl

(w zaktadkach: nabory pracownikow).

/

Wojt Griny
\Jefzy" Wasiluk /

Zataczniki : Klauzula informacyjna dla kandydata
Formularz kwestionariusza osobowego. ,



Klauzula informacyjna dla kandydata

Realizujac obowigzek informacyjny zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych, RODO) informuje iz:

1.

(O8]

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Urzad Gminy Czeremcha, ul.
Dubois 14, 17-240 Czeremcha, tel. (85) 685 04 00, e-mail:
ug czeremcha@zetobi.com.pl.

Zgodnie z art. 37 ust. 1 lit. a) RODO, administrator powotal Inspektora Ochrony
Danych, =z ktorym mozna si¢ kontaktowaé pod adresem  poczty
elektronicznej: iodoug@czeremcha.pl

Podane dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb rekrutacji na podstawie Art. 6
ust. 1 lit. ¢ RODO oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r., a takze na
podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a RODO — zgody osoby, ktorej dane dotycza.
Odbiorcami Panstwa danych osobowych moga byé: podmioty upowaznione na
podstawie przepisow prawa, firmy zewnetrzne na podpisanych umow powierzenia,
osoby upowaznione przez Administratora, operatorzy pocztowi, Kurierzy oraz
obstuga informatyczna.

Panstwa dane osobowe begda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji
celu dla jakiego zostaly zebrane. Kryteria ustalenia tego okresu wynikaja gtownie z
przepisow prawa dotyczacych archiwizacji, przepisow merytorycznych lub
Kodeksu postepowania administracyjnego.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych, otrzymywania ich
kopii oraz z zastrzezeniem przepisOw prawa przystuguje prawo do: sprostowania
danych, usunigcia danych, ograniczenia przetwarzania danych, przenoszenia
danych, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych, a w
przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie zgody moze Pani/Pan
cofha¢ zgod¢ w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Podanie przez Panstwa danych osobowych, w zaleznosci od Scisle okreslonego celu
przetwarzania, moze by¢ wymogiem ustawowym lub umownym lub warunkiem
zawarcia umowy.

Panstwa dane osobowe nie bedg wykorzystywane do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji ani profilowania, o ktorym mowa w art. 22 RODO.
Przystuguje Panstwu prawo do ztozenia skargi do organu nadzorczego.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE] SIE O ZATRUDNIENIE

L Imig (imiona) i nazwisko ............ccoomemmmmmmooooocceeomoeoo
2. Imiona rodzicéw XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.
3. Data urodzenia...........co...oo...cooooeenmmvviiiomiccooo
A OBYWALCISIWO ..o

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
7. Wyksztalcenie uzupetniajace

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w
przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska

pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zaintereSOWania ...............o.oovoooo

(np. stopien znajomosci jezykow obeych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 s3 zgodne z dowodem osobistym seria ....... nr
WYANYM PIZEZ.ooovivvis et oo oo

(miejscowos¢ i data)

( podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



