Ogtoszenie Wajta Gminy Teresin o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze —

Kierownika Referatu Organizacyjnego

. Wymagania niezbedne

wN e

No v s

9.

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralnos¢ za przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztatcenie wyzsze.

Co najmniej piecioletni staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego, w tym co najmniej
trzyletni na stanowiskach kierowniczych.

Znajomos¢ obowigzujgcych przepisdéw: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzgdowych, ustawy o finansach publicznych, kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, kodeksu wyborczego, przepiséw
dotyczacych zasad archiwizowania, przepiséw kancelaryjno-archiwalnych oraz regulacji
dotyczacych postepowania z dokumentacjg, kodeksu pracy.

Biegta znajomos¢ obstugi komputera.

Il. Wymagania dodatkowe

1
2.
3.
4
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umiejetnos¢ kierowania zespotem,

umiejetnosé szybkiego i efektywnego dziatania,
umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej, wielozadaniowos¢,
umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

wysokie zdolnosci organizacyjne, doktadnosé.

Ill. Zadania wykonywane na stanowisku, w szczegélnosci:

1. W zakresie spraw organizacyjnych:

a)
b)
c)

d)

e)

organizacja pracy podlegtego referatu i zarzadzanie nim w sposdéb zapewniajgcy optymalna
realizacje zadan,

zapewnienie sprawnej organizacji pracy i funkcjonowania Urzedu i jego wszystkich referatéw,
organizacja pracy Sekretariatu Wojta,

zapewnienie obstugi organizacyjno-administracyjnej i kancelaryjno-technicznej pracy Zastepcy
Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy,

koordynacja pracy Biura Obstugi Mieszkancow.

2. W zakresie obstugi administracyjno-gospodarczej:

a)

b)

koordynacja drobnych remontdow, biezgcych prac konserwacyjnych, porzadkowych
i gospodarczych,

zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym: materiaty biurowe
i kancelaryjne.

3. W zakresie spraw pracowniczych, w szczegdlnosci:



b)

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

prowadzenie spraw ewidencji czasu pracy i ewidencji urlopowej pracownikéw Urzedu oraz
kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg i archiwizacjg dokumentdw zgodnie z obowigzujgcym

prawem.

5. Wykonywanie prac zwigzanych z organizacjg wyboréw samorzadowych, parlamentarnych, wyboréw

Prezydenta, wyboréw do Parlamentu Europejskiego, tawnikéw, sottyséw i rad soteckich, referenddéw

i spisdw: powszechnego i rolnego.

6. Wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi, w tym z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie

organizacji stazu i robot publicznych.

IV. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)
10)

11)

12)

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
kserokopie dokumentéw potwierdzajgce staz pracy,

oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie polskim,

oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych i petnej zdolnosci

do czynnosci prawnych,

oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych innych niz
wynikajgce z przepisdw prawa oraz wykorzystanie wizerunku dla kandydata ubiegajacego sie
o zatrudnienie w Urzedzie Gminy Teresin na stanowisku urzedniczym, w tym na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Teresin, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a)
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych),

oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng zamieszczong w ogtoszeniu o naborze,
kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzystaé z uprawnienia, ktérym mowa w art. 13a ustawy o pracownikach samorzadowych z
dnia 21 listopada 2008 r.,

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na podjecie zatrudnienia na danym stanowisku
pracy,

oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wszystkie sktadane dokumenty muszg by¢ wtasnorecznie podpisane, a kserokopie poswiadczone

za zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata.



V. Warunki pracy:

Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, przemieszczaniem sie w budynku Urzedu
i poza nim. Budynek Urzedu nie jest wyposazony w winde. W pomieszczeniu pracy dojscia
do stanowiska pracy uniemozliwiajg poruszanie sie wozkiem inwalidzkim. Bezpieczne warunki pracy
na stanowisku. Podstawg zatrudnienia bedzie umowa o prace. Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

VII. Termin sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Biurze Obstugi Mieszkancéw do 26 wrzesnia 2022 r.
do godz. 14 lub przesta¢ pocztg na adres: 96-515 Teresin, ul. Zielona 20 w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze - Kierownika Referatu
Organizacyjnego”. Przy przesytkach pocztowych decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Teresin.
Aplikacje, ktore wptyng po terminie, nie bedg rozpatrywane.

VIII. Uwagi koncowe:

Dokumenty aplikacyjne zostang poddane analizie przez komisje konkursowg powotang przez Woéjta
Gminy Teresin. Komisja wytypuje liste kandydatéw, ktdrzy spetniajg wymagania formalne okreslone w
ogtoszeniu o naborze. Kandydaci zostang telefonicznie powiadomieni o terminie i miejscu rozmowy
kwalifikacyjnej lub pisemnego testu wiedzy i kompetencji oraz rozmowy kwalifikacyjnej. Kandydat
wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozy¢:

1. oryginaty lub potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie: swiadectw pracy, dyploméw
i innych dokumentdw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (oryginaty
dokumentdéw do wgladu),

2. informacje z Krajowego Rejestru Karnego,
zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.

Nieztozenie w/w dokumentéw bedzie skutkowato niezawarciem umowy o prace. Informacja
o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej bip.teresin.pl oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy Teresin.

Zastrzega sie prawo odwotania naboru bez wytaniania kandydatéw, w kazdym czasie, bez

podania przyczyny.

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydatéw ubiegajacych sie
o zatrudnienie na kierowniczym stanowisku urzedniczym - Kierownika Referatu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Teresin

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 RODO?! informuje, ze:

! Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia



10.

11.

12.

Administratorem danych osobowych kandydatéw uczestniczgcych w naborze na wolne stanowisko
urzednicze kierownicze w Referacie Organizacyjnym jest Urzad Gminy Teresin reprezentowany
przez Wéjta Gminy Teresin. Adres siedziby: Urzad Gminy Teresin, ul. Zielona 20, 96-515 Teresin.
Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych za posrednictwem poczty elektronicznej: e-mail:
ido.gminy@teresin.pl lub pisemnie na adres Urzedu Gminy Teresin, ul. Zielona 20, 96-515 Teresin
z dopiskiem ,,Inspektor Ochrony Danych”.

Celem zbierania danych osobowych jest przeprowadzenie oraz rozstrzygniecie procesu rekrutacji
na wolne stanowisko urzednicze kierownicze w Urzedzie Gminy Teresin.

Dane osobowe kandydata na wolne stanowisko urzednicze kierownicze przetwarzane sg w oparciu
0 przepisy prawa, w szczegdlnosci: Kodeks pracy, ustawe o pracownikach samorzgdowych i innych
przepiséw szczegdlnych (art. 6 ust. 1 lit. c RODO — w przypadku danych zwyktych oraz art. 9 ust. 2
lit. b RODO w przypadku danych nalezgcych do szczegdlnych kategorii danych). Pozostate dane
osobowe, ktdrych podanie nie jest obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa, przetwarzane sg
na podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO — w przypadku danych
zwyktych oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO w przypadku danych nalezgcych do szczegdlnych kategorii
danych).

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z przepiséw prawa jest niezbedne,
aby uczestniczy¢ w procesie rekrutacji, a ich nieprzekazanie uniemozliwi wziecia udziatu
w postepowaniu rekrutacyjnym na stanowisko wskazane w ogtoszeniu o naborze. Podanie
pozostatych danych jest w petni dobrowolne.

W przypadku wyboru na wolne stanowisko dane osobowe kandydata (imie i nazwisko oraz miejsce
zamieszkania - tylko miejscowos¢), beda udostepnione w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Teresin.

Pozyskane dane bedg przechowywane przez okres trzech miesiecy po zakonczeniu rekrutacji
i zatrudnieniu osoby wytonionej w wyniku naboru (lub do momentu odbioru dokumentéw przez
kandydata po zakoriczonej rekrutacji), a nastepnie oferty ztozone przez kandydatéw zostang
komisyjnie zniszczone. Protokoty z posiedzen komisji rekrutacyjnej posiadajg kategorie archiwalng
A, natomiast pozostata dokumentacja przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana przez
okres 5 lat, a nastepnie, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego — brakowana (niszczona).
Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania
(poprawienia), usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.
W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie dobrowolnej zgody
kandydata na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO lub art. 9 ust. 2 lit. a
RODO) przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia tej zgody w dowolnym momencie. Cofniecie to
nie ma wpltywu na zgodnosé przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem, z obowigzujgcym prawem. Oswiadczenie o cofnieciu zgody na przetwarzanie danych
osobowych wymaga jego ztozenia w formie pisemnej lub elektronicznej na adres e-mailowy
Urzedu.

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, w przypadku uznania, ze przetwarzanie
Pani/Pana danych narusza przepisy prawa.

Pani/Pana dane osobowe nie bedy podlegaty przekazaniu do parstwa trzeciego. Odbiorcami
danych mogg byc tylko instytucje upowaznione z mocy przepisdw prawa oraz $wiadczgce ustugi
z zakresu doreczenia korespondencji i przesytek, informatycznych, obstugi telefonicznej lub
elektronicznej.

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie beda podlegaty
profilowaniu.

Teresin, 14 wrzesnia 2022 r.

dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1) - zwane inaczej
RODO;



