9. Nabor nawolne stanowisko urzgdnicze w Urzgdzie Gminy Suchy Las, ul. Szkolna 13

Wojt Gminy Suchy Las oglasza nabér kandydatéw
na stanowisko ds. administracyjno — prawnych w Biurze Rady Gminy
Urzgdu Gminy Suchy Las

1. Okreslenie stanowiska:

—  ds. administracyjno — prawnych w Biurze Rady Gminy Urzgdu Gminy Suchy Las

2. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

€) wyksztalcenie wyzsze,

f) znajomo$é przepiséw ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
Kodeks spotek handlowych, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania administracyjnego,
o dostepie do informacji publicznej, o zasadach zarzadzania mieniem panstwowym,
o gospodarce komunalnej, o zasadach ksztattowania wynagrodzen oséb kierujgcych
niektorymi spotkami,

g) umiejetnosé obshugi programéw komputerowych (obstuga pakietu biurowego MS Office),

h) znajomos¢ zasad redagowania korespondencji wychodzacej, projektow aktow prawa

miejscowego, umoéw, protokoléw, statutéw, uchwal organdw podmiotéw prawa
handlowego, itp.

3. Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego (np. obstuga organu
uchwatodawczego, nadzér whascicielski, biuro prawne, itp.) lub w kancelariach prawnych,
dziatach prawnych,

b) wyksztalcenie wyzsze magisterskie — kierunki: prawo, administracja, ekonomia, nauki
spoteczne,

¢) kurs dla kandydatow na cztonkéw rad nadzorczych,

d) znajomo$¢ obstugi programéw prawniczych,

e) studia podyplomowe z zakresu administracji publicznej, samorzadu terytorialnego, prawa
gospodarczego, itp.,

) umiejgtnosé weryfikacji i analizy dokumentow spotek prawa handlowego,

g) prawo jazdy kat. B.

4. Zakres zadari wykonywanych na stanowisku:

Do obowigzkéw osoby zatrudnionej na stanowisku ds. administracyjno — prawnych w Biurze
Rady Gminy Urzgdu Gminy Suchy Las szczeg6lnosci nalezed bedzie:

- redagowanic i weryfikacja projektow pism, uchwal, regulaminéw, statutéw, zarzadzen,
umoéw, porozumied, itp.,

- udzial w organizacji konsultacji spolecznych i wspélpracy z jednostkami pomocniczymi
Gminy Suchy Las,

- prowadzenie postgpowar o udostepnienie informacji publicznej,

- wsparcie Sekretarza Gminy w realizacji zadat powierzonych przez Wéjta Gminy, w tym
W szczegOlnosci zadan z zakresu nadzoru wiascicielskiego nad gminnymi spotkami
komunalnymi,



- zastgpowanie stanowiska ds. obstugi Biura Rady.

3. Informacja o warunkach pracy:

Praca w pelnym wymiarze etatu, w poniedziatki rozpoczecie pracy od godz. 9.00 do 10.00,
zakoficzenie pracy od 17.00 do 18.00, po przepracowaniu 8 godzin, od wtorku do piatku
rozpoczgcie pracy od 7.00 do 8.00, zakonczenie pracy od 15.00 do 16.00, po przepracowaniu
8 godzin.

6. Informacja:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy, w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny- opatrzony wiasnorgcznym podpisem,

b) zyciorys (CV),

¢) kwestionariusz dla osoby ubiegajacej o zatrudnienie,

d) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie $wiadectw pracy/ dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

f) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, posiadaniu pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych, braku skazania prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe oraz nieposzlakowanej opinii — opatrzone wiasnorgcznym
podpisem,

g) klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy — opatrzona wlasnorgcznym podpisem.

Oferty w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko ds. administracyjno
— prawnych w Biurze Rady Gminy Urz¢du Gminy Suchy Las”, nalezy sklada¢ w siedzibie
Urzgdu Gminy Suchy Las (w Biurze Kadr i Ptac, pok. A17) lub przestaé na adres: Urzad Gminy
Suchy Las ul. Szkolna 13, 62-002 Suchy Las, w terminie do dnia 22 sierpnia 2022 r.
Aplikacje, ktére wptyng do Urz¢du po terminie, nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej  bip.suchylas.pl/ogloszenia/32/oferty-pracy/ oraz na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy.

W przypadku checi pozostawienia aplikacji na potrzeby ewentualnego przyszlego
poszukiwania 0s6b na umowe o prace na zastepstwo lub umowg zlecenia prosimy o dotgczenie
dodatkowe;j klauzuli opatrzonej wlasnorecznym podpisem (opcjonalnie):

»Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych w celu wykorzystania ich dla
potrzeb ewentualnego poszukiwania 0s6b na umowe o prace na zastepstwo lub umowe zlecenia
prowadzonego przez Administratora danych osobowych — Wéjta Gminy Suchy Las z siedzibg
w Suchym Lesie, ul. Szkolna 13, 62-002 Suchy Las, przez okres najblizszych 6 miesigcy.”



KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Zgodnie z art. 13 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UEL 119
z04.05.20161.):

1.

10.

11.

12.

Administratorem danych osobowych jest Wéjt Gminy Suchy Las z siedzibg w Suchym Lesie, ul. Szkolna 13,
62002 Suchy Las.
Wyznaczono inspektora ochrony danych, z ktérym mozna si¢ kontaktowaé poprzez e-mail: iod_suchylas@rodo.pl
lub pisemnie na adres: ul. Szkolna 13, 62-002 Suchy Las.
Dane osobowe zawarte w aplikacji o pracg, ktérych podanie jest obowigzkowe tj. imig i nazwisko, miejsce zamieszkania,
wyksztaicenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia bgdg przetwarzane w celu wypelnienia obowigzku prawnego
wynikajacego z art. 221 § 1 Kodeksu pracy, ktétym jest przeprowadzenie procesu rekrutacji, na podstawie art. 6 ust. 1 lit.
b oraz ¢ RODO. W tym samym celu przetwarzana bedzie informacja o niepelnosprawnosci. Jej podanie jest jednak
nieobowigzkowe, ale konieczne, aby skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 1. o pracownikach samorzadowych (pierwszenistwo w zatrudnieniu), w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz 9 ust. 2 lit.
b RODO.
W przypadku wyrazenia dodatkowej zgody dane osobowe bedg przetwarzane réwniez na potrzeby przysztych rekrutacji
przez okres maksymalnie 6 miesigcy lub do momentu cofnigcia przez Panig/Pana zgody.
Pozostale dane podane nadmiarowo w procesie rekrutacji, przetwarzane beda na podstawie dobrowolnej zgody, ktéra jest
przekazanie tych danych podczas procesu rekrutacyjnego, a podstawa prawng jest art. 6 ust. 1 lit. a RODO.
Zgoda na przetwarzanie danych osobowych moze zostaé cofnicta w dowolnym momencie, poprzez wyslanie wiadomosci
na adres wskazany powyzej, bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem.
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 § 1 Kodeksu pracy jest wymogiem ustawowym, a w
zakresie pozostalych danych dobrowolne. Podanie danych w zakresie wynikajacym z art. 221 § 1 Kodeksu pracy jest
niezbgdne, aby wzigé udzial w procesie rekrutacyjnym. Natomiast podanie informacji o niepetnosprawnosci jest
nieobowigzkowe, alc konieczne, aby skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r o pracownikach samorzadowych (pierwszenstwo w zatrudnieniu).
Dane os6b, niezakwalifikowanych do rekrutacji, bedg usuniete po zrealizowaniu cely, dla ktérego zostaly zebrane. Dane
0s6b zakwalifikowanych, po zrealizowaniu celu, dla ktérego zostaly zebrane bedg przetwarzane do celéw archiwalnych i
przechowywane przez okres niezbedny do zrealizowania przepiséw dotyczgcych archiwizowania danych obowigzujacych
u Administratora.
W sytuacji uzyskania rekomendacji do zatrudnienia, dane osobowe w zakresie: imig, nazwisko, miejscowogé
zamieszkania beda umicszezone na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy oraz opublikowane w Biuletynie Informacji
Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.
Prawa zwiazane z przetwarzaniem danych osobowych:
¢ lezeli podstawg prawna jest art. 6 ust. 1 lit a lub b RODO:

© prawo dostgpu do tresci danych

© prawo do sprostowania danych

© prawo do usunigcia danych (prawo do bycia zapomnianym)

© prawo do ograniczenia przetwarzania danych

© prawo do przenoszenia danych
®  Jezeli podstawig prawng jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO:

O prawo dostepu do tresci danych

© prawo do sprostowania danych

© prawo do ograniczenia przetwarzania danych

® Osoba ma prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob opierajacy sie wylacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym

profilowaniu.

Odbiorcami danych sg podmioty:

¢ Organy i instytucje oraz wiasciwe podmiotom administracji publiczne; i samorzgdowej w zakresie i w celach, ktére
wynikajg z przepiséw powszechnie obowigzujacego prawa.

* Firmy $wiadczacym ustugi na rzecz ADO, a w szczegblnosci w zakresie: ochrony danych osobowych, obshugi
informatycznej.

Przyjatem/przyjetam do wiadomosci
i akceptujg powyzsze zasady
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(miejscowo$é i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



OSWIADCZENIE

Ja nIZej POPISANA/Y .......ooiniiiiiii i oswiadczam, Ze:
1. Posiadam / Nie posiadam* obywatelstwo polskie,
2. Posiadam / Nie posiadam* pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
3. Korzystam / Nie korzystam* z pelni praw publicznych,
4. Nie bylam/em / Bylam/em* skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
5. Posiadam / Nie posiadam* nieposzlakowang opinie.

(data i wlasnorgczny podpis)

Objasnienia:
") niepotrzebne skreslié.



