Wojt Gminy Pietrowice Wielkie

oglasza nabor
na stanowisko urzednicze:

referent

w Urzedzie Gminy Pietrowice Wielkie
ul. Szkolna 5, 47-480 Pietrowice Wielkie

I. Wymagania niezbe¢dne:

Obywatelstwo polskie.

Wyksztatcenie wyzsze

Pelna zdolno$¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
Niekaralnos¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe

Stan zdrowia umozliwiajgcy pracg na ww. stanowisku,

Nieposzlakowana opinia,

Biegta znajomos¢ obstugi komputera

Bardzo dobra znajomo$¢: ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeksu postgpowania
administracyjnego ,Kodeksu cywilnego, ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych
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II. Wymagania dodatkowe:

preferowane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku

znajomos$¢ obstugi urzadzen biurowych

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera,

umiejetno$¢ pracy w zespole, obowigzkowo$¢ i odpowiedzialnos¢ za wykonywana
prace, sumienno$¢, rzetelno$é, komunikatywnosc,

umiejetno$é planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji

prawo jazdy kat”B”
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IT1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.Prowadzenie dokumentacji spraw 0sob skazanych na wykonywanie prac spolecznie
uzytecznych.

2.Prowadzenie dokumentacji Targu Konskiego

3.Prowadzenie Gminnego Rejestru Miejsc Noclegowych

4 Prace w zakresie planowania i rozwoju spoteczenstwa informacyjnego i e-administracji
5.Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udost¢pnienie informacji publicznej w zakresie dot.
Referatu Organizacyjno - Prawnego.

6.Monitorowanie mozliwosci pozyskiwania funduszy unijnych dla Gminy i jej jednostek
pomocniczych. !

7.Nadzorowanie i aktualizacja systemu zarzadzania jakoscig Urzedu

8.Biezaca aktualizacja strony internetowej Urzedu Gminy

9.Biezgce aktualizacje Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Pietrowice Wielkie
10.Realizacja procedur zwigzanych ze stosowaniem ustawy Prawo Zamowien Publicznych



IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Czas pracy: pelny wymiar- przecietnie 40 godzin tygodniowo
2. Bezpofredni kontakt z klientami, wysilek umystowy
3. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

4. Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie
ucigzliwych szkodliwych warunkéw pracy

5. Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15
maja 2018r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzagdowych (Dz.U. z
2018r,p0z.936) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy
Pietrowice Wielkie

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelmosprawnych w Urzedzie Gminy Pietrowice Wielkie w
miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia osob niepelnosprawnych, byt nizszy
niz 6%

VI. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny,

Zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowe;j

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy ($wiadectwa pracy,

zaswiadczenia)

Kserokopie dokumentoéw poswiadezajacych wyksztatcenie

Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i

umiej¢tnosciach

7. O$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa popelione umyslnie $cigane z
oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe

8. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym
stanowisku

9. Oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z

peini praw publicznych
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Kserokopie dokumentow aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem.

Skladane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzy¢
wlasnorecznym podpisem i klauzula:

JWyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych przez Wdjta Gminy
Pietrowice Wielkie przy procesie rekrutacyjnym na aplikowane przeze mnie

stanowisko”.



VII. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych:

1/Administratorem Danych Osobowych o0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie jest Wojt
Gminy Pietrowice Wielkie — Andrzej Wawrzynek, dane kontaktowe: Urzad Gminy w
Pietrowicach Wielkich, 47-480 Pietrowice Wielkie, ul. Szkolna 5, tel.32 4198089,32 4198407,
e-mail: poczta@pietrowicewielkie.com.pl

2/Dane osobowe o0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie przetwarzane beda w celu
przeprowadzenia naboru, a w przypadku zatrudnienia wylacznie w tym celu.

3/Kandydaci bedg mogli odebra¢ swoje dokumenty w terminie 1 miesiaca po zakofczeniu
naboru. Dokumenty nalezy odebraé¢ osobiscie po wczesniejszym umdwieniu si¢. Nie odebrane
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone w terminie miesigca po zakonczeniu naboru.

4/Jezeli przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody wyrazonej przez
osobe, ktérej dane dotycza, osoba ta, ma prawo do cofnigeia zgody w dowolnym momencie
bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem.

5/0soby ubiegajgce sie o zatrudnienie majg prawo dost¢pu do swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, mogg zazgdac ich usuni¢cia oraz pobrania.

6/Jezeli osoba ubiegajaca sie o pracg uzna, iz Administrator przetwarza jej dane z
naruszeniem przepisow 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 (RODO) moze zlozy¢
skarge do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ w sekretariacie Urzgdu Gminy Pietrowice
Wielkie lub przestaé poczta w terminie do dnia 13 grudnia 2019r. (decyduje data wplywu
dokumentéw do Urzegdu) na adres 47-480 Pietrowice Wielkie ul. Szkolna 5, w zaklejonych

kopertach z dopiskiem ,, Nabdr na stanowisko referenta ”

Oferty, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie bgda rozpatrywane.
Rozmowy z kandydatami spelniajgcymi wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze
prowadzone bgdg w dniu 19 grudnia 2019r.

O zakwalifikowaniu do uczestnictwa w postgpowaniu wszyscy kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie lub e-mailem.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz

na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Pietrowice Wielkie.




