URZAD GMINY CZEREMCHA
17-240 CZEREMCHA

ul. Duboisa 14
NIP 543-10-25-870, REG. 000534109

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze referent ds. obstugi Rady Gminy Czeremcha,
Promocji, Kultury i Sportu w referacie organizacyjnym Urzedu Gminy Czeremcha

Urzad Gminy Czeremcha 17-240 Czeremcha ul. Duboisa 14 ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy:

Referent ds. obstugi Rady Gminy Czeremcha Urzad Gminy Czeremcha
Promocji, Kultury i Sportu ul. Duboisa 14, 17-240 Czeremcha
(nazwa stanowiska) (nazwa jednostki organizacyjnej)

1. W\}magania niezbedne:
1) Wyksztatcenie minimum srednie.

2) Staz pracy - posiadnie co najmniej dwuletniego stazu pracy. Wymog nie dotyczy kandydatow
zatrudnionych w dotychczasowej jednostce na stanowisku referent lub wyzszym (w jednostkach
o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022 r poz. 530 z
2024 r. poz. 721)).

3) Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innych panistw cztonkowskich Unii Europejskiej oraz
innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego przysfuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej, jesli posiada znajomoé¢ jezyka potwierdzong dokumentem okre$lonym w przepisach o
stuzbie cywilnej.

4) Petna zdolno$¢ do czynnosci prawych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

5) Kandydat nie moze byé skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umusine przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

6) Nieposzlakowana opinia.
7) Stan zdrowia pozwalajacy na zajmowanie stanowiska.

2. Wymagania dodatkowe:

- znajomos¢ obstugi komputera,
- umiejetnos¢ obstugi pakietu biurowego MS Office lub réwnowaine,

- umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

- preferowane kierunki wyksztatcenia: administracja, finanse i rachunkowosc, prawo,
zarzadzanie.

3. Zakres wykonywanych zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci na stanowisku pracy:

a) Prowadzenie obstugi biurowej Rady Gminy Czeremcha,

b) Przygotowywanie i ewidencjowanie korespondencji wychodzacej z Urzgdu Gminy oraz GOPS,

¢) Wykonywanie zadarn nalezacych do kompetencji gminy w zakresie wyborow Prezydenta RP,
Parlamentu RP i Europejskiego, samorzgdowych wszystkich szczebli.

d) Wykonywanie zadari nalezgcych do kompetencji gminy zwigzanych z organizacjg i
przeprowadzaniem referendum, w tym rowniez referendum gminnego i konsultacji spotecznych,

¢) Prowadzenie wspotpracy z samorzadami soteckimi poprzez wspdtorganizowanie zebran
wiejskich i posiedzer Rad Soteckich oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,



f) Prowadzenie spraw w zakresie organizacji i przeprowadzania spiséw (rolnego, powszechnego i
innych),

g) Dokonywanie zakupéw materiatéw kancelaryjno-biurowych na potrzeby Urzedu Gminy i Rady
Gminy,

h) Prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy,

i) Przygotowywanie ii publikowanie dokumentéw w Biuletynie Informacji Publicznej,

) Prowadzenie spraw z zakresu dostepu do informacji publicznej,

k) Nadzor, wspdtpraca i koordynacja dzialalnoéci Gminnego Oérodka Kultury w Czeremsze, i
Gminnej Biblioteki Publicznej w Czeremsze,

I} Nadzér, wspélpraca i koordynacja dziatalnoéci w zakresie kultury fizycznej, sportu i turystyki,

m) Sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw,

n) Biezace aktualizowanie tablicy ogtoszeri Urzedu Gminy i dbatoéé o jej estetyke,

0) Prowadzenie spraw w zakresie o$wiadczen majatkowych pracownikow Urzedu Gminy oraz
radnych Rady Gminy,

p) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjami pozarzagdowymi,

q) Przygotowywanie rocznego programu wspéipracy z organizacjami pozarzadowymi,

r) Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg, wnioskow i petycji oraz prowadzenie rejestru
w/w.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) Praca administracyjno biurowa w siedzibie Urzedu Gminy Czeremcha, ul. Duboisa 14,
Czeremcha.
2) Praca z wykorzystaniem Komputera i urzadzer; biurowych.
3) Bezposredni kontakt z interesantami.
4) Praca w petnym wymiarze czasu pracy - przecigtnie 40 godzin tygodniowo.

5. Informacja nt. wskainika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w
miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia:

Urzad Gminy Czeremcha daizy do osiggniecia  wskaZnika zatrudnienia osob
z niepetnosprawnosciami w wysokosci  co najmniej 6%, zgodnie z przepisami o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych. Urzagd Gminy Czeremcha jest
pracodawca réwnych szans i wszystkie kandydatury rozpatrywane s bez wzgledu na pteé, wiek,
niepefnosprawnos¢, rase, narodowos$é, przekonania polityczne, przynaleinoéé zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie
chroniona.

6. Wymagane dokumenty: "

a)  zyciorys (CV) i list motywacyjny,

b)  kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie i staz pracy (éwiadectwa pracy),

©)  wypeiniony kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych sie¢ o zatrudnienie — wz6r zal. nr
1,

d)  oswiadczenia kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysélne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe — wzér
zat. nr 2,

e)  oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych — wzér zat. nr 3,

f)  odwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych, innych niz
wymienione w art.22" § 1 ustawy kodeks pracy dotgczonych z jego inicjatywy — wzor zat. nr
4,

g) w przypadku osob nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - dokument okreslony w
przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacy znajomosc jezyka polskiego,



h)

w przypadku osob, ktére chcg skorzystac z pierwszerstwa w zatrudnieniu na podst. art. 13 a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych — kopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawno$é.

Wszystkie dokumenty nie bgdace oryginatami wymagaja potwierdzenia za zgodnos¢ z oryginatem.
Wszelka dokumentacja aplikacyjna wymaga podpisu kandydata.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne naleiy sktada¢:

>

>
P

w terminie do dnia 14.06.2024r. do godz. 10:00 (decyduje data wptywu do Urzedu).—

Data: 29.05.2024r. .

osobiécie w Sekretariacie pok. nr 12 Urzedu Gminy Czeremcha, 17-240 Czeremcha
ul. Duboisa 14,

- poczta na adres: Urzad Gminy Czeremcha, 17-240 Czeremcha, ul. Duboisa 14,

za  posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail:  gmina@czeremcha.pl
lub za posrednictwem Platformy Ustug Elektronicznych (w tym przypadku powinny byé
zamieszczone skany wszystkich dokumentéw wyszczegélnionych w ogtoszeniu o naborze).
Dokumenty powinny by¢ opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

YW O)T
le Wasiluk

(podpis Wajta)

*) nalezy wybra¢ wlasciwe w zaleznoéci od wymagar

KLAUZULA INFORMACYINA

Informuije, ze:

1.

Administratorem Paristwa danych osobowych jest Urzad Gminy Czeremcha, ul. Duboisa 14, 17-240
Czeremcha, tel. (85) 685 04 00, e-mail: gmina@czeremcha.pl.

Zgodnie z art. 37 ust. 1 lit. a) RODO, administrator powotat na stanowisko Inspektora Ochrony Danych
z ktdrym moina si¢ kontaktowaé pod adresem poczty elektronicznej: iodug@czeremcha.pl

Podane dane osobowe przetwarzane bedg 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, ktérej dane dotycza.

Odbiorcami Paistwa danych osobowych mogg by¢: podmioty upowaznione na podstawie

przepisow prawa, firmy zewnétrzne na podpisanych umoéw powierzenia, osoby upowaznione
przez Administratora, operatorzy pocztowi, kurierzy oraz obstuga informatyczna.

Paristwa dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu dla
jakiego zostaty zebrane. Kryteria ustalenia tego okresu wynikajg giéwnie z przepisow prawa
dotyczacych  archiwizacji, przepiséw merytorycznych lub  Kodeksu postepowania
administracyjnego.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do treéci swoich danych, otrzymywania ich kopii oraz z
zastrzeZzeniem przepisow prawa przystuguje prawo do: sprostowania danych, usuniecia
danych, ograniczenia przetwarzania danych, przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania danych osobowych, a w przypadku przetwarzania danych osobowych
na podstawie zgody moze Pani/Pan cofng¢ zgode w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

w



Podanie przez Parstwa danych osobowych, w zaleznodci od éciéle okreslonego celu
przetwarzania, moze by¢ wymogiem ustawowym lub umownym lub warunkiem zawarcia
umowy. '

Paristwa dane osobowe nie beda wykorzystywane do za utomatyzowanego podejmowania
decyzji ani profilowania, o ktérym mowa w art, 22 RODO.

Przystuguje Paristwu prawo do ztozenia skargi do organu nadzorczego.



