KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony  o0sob  fizycznych w  zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych ,RODO"), informujemy, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Borki, ul. Wojska Polskiego 41,
20 — 345 Borki reprezentowany przez Wojta Gminy Borki.

2) Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych: email: inspektor@chi24.pl

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko
pracy na jakie Pan/Pani aplikowat/a, na podstawie art. 6 ust. a, ust. b, ust. c oraz art. Y ust. a, ust.
b RODO.

4) Dane osobowe nie bedg udostepniane odbiorcom danych za wyjatkiem podmiotow, ktére sa
upowaznione na podstawie przepisow prawa.

5) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacii.

6) PanilPana dane osobowe beda przetwarzane do czasu zakoriczenia procesu rekrutacji na
stanowisko pracy na jakie Pan/Pani aplikowat/a lub/i do czasu cofnigcia przez Pani/Pana zgody
i tylko w zakresie w jakim udzielono zgody i nie diuzej niz do 5 dni od zakoriczenia rekrutacj.

7) Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych (o przetwarzanych danych oraz
otrzymania ich kopii), prawo ich sprostowania, zmiany, ograniczenia przetwarzania o dane
zbedne dla celu przetwarzania okre$lonego w ust. 3), prawo do przenoszenia danych, usunigcia
danych zbednych dla celu przetwarzania okreslonego w ust. 3). W celu uwierzytelnienia czy to
Pan/Pani s uprawnieni mozemy prosi¢ o podanie informacji dodatkowych. Zakres kazdego z
wiw praw oraz sytuacje kiedy mozna z nich skorzysta¢ wynikajg z przepisow prawa. To z jakiego
prawa moze Pan/Pani skorzystac zalezy m.in. od podstawy prawnej na jakiej przetwarzamy dane
oraz celu ich przetwarzania.

8) Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
og6inego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO)

9) Podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest dobrowolne, ale niepodanie danych
okreslonych Kodeksem Pracy oraz Ustawy =z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 poz. 902 z p6zn. zm.) spowoduje niemoznose
wziecia udziatu w rekrutacji

10) Pani/Pana dane nie bedq przetwarzane w sposob zautomatyzowany w tym rowniez
w formie profilowania tzn. zadne decyzje wywolujace wobec osoby skutki prawne lub
w podobny sposob na nig istotnie wplywajace nie beda oparte wylgcznie na automatycznym
przetwarzaniu danych osobowych i nie wiaza sig z takg automatycznie podejmowang decyzja.




OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY BORKI

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1 i art. 13 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, ze zm.),

WOJT GMINY BORKI
ul. Wojska Polskiego 41, 21-345 Borki.

OGLASZA NABOR

na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
I. Nazwa i wymiar stanowiska pracy:

1. Stanowisko Sekretarz Gminy
2. Pelny wymiar czasu pracy

Il. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata.

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyZzej wymienionym stanowisku,
posiadanie obywatelstwa polskiego,
peina zdolno$¢ do czynno$ci prawnych

korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem za umysineprzestepstwa cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze, preferowane administracyjne, prawnicze, ekonomiczne Iub
zarzadzanie, w szczegolnosci w administracji lub samorzadzie terytorialnym albo studia
podyplomowe na tych kierunkach,

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t,. Dz,U. z 2018
r., poz. 1260), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w tych jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach, oktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz co najmniej
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sekfora

finansow publicznych,
nieposzlakowana opinia,
niekaralno$¢ zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,

znajomo$¢ obowigzujacych ustaw i przepisow wykonawczych do tych ustaw dotyczacych
wykonywania obowiazkow na zajmowanym stanowisku, w tym:

- instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych z dnia 18 stycznia 2011 .

(Dz.U.2011.14.67)
- ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 .,

- ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 .,




- kodeksu postepowania administracyjnego ustawy z dnia 14 czerwca 1960 . ,

- ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r.,
- regulacji z zakresu ochrony danych osobowych

lIl. Wymagania dodatkowe.
Znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania w praktyce przepiséw z zakresu administracji samorzadowej oraz

procedury administracyjnej,

2) umiejetnos¢ organizacji pracy,

3) zdolnosci organizacyjne, kreatywnos¢ i umiejetnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji,
4)
5)
6) prawo jazdy kat. B,

umiejetnos¢ pracy w zespole,
biegta znajomos¢ obstugi komputera, programéw i aplikacji wykorzystywanych w administracii,

7) dyspozycyjnosc¢,
8) umiejetnos¢ sympatycznego podejscia do petentéw oraz wysoka kultura osobista,
9)

10) znajomos¢ struktury organizacyjnej Gminy Borki.

orientacja w zagadnieniach z zakresu prawa zamoéwier publicznych,

Mile widziane:
Poswiadczenie bezpieczenstwa.

Iv. Zakres gtownych zadan wykonywanych na stanowisku.

1. nadzor pod wzgledem merytorycznym nad opracowaniem projektow: Statutu Gminy, Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu, aktow prawnych organdw gminy, a takze przygotowaniem dokumentow
przez komorki organizacyjne Urzedu, opracowywanie zakreséw czynnosci na stanowiskach
pracy,

2. nadzor nad przestrzeganiem postanowieri Regulaminu Organizacyjnego Urzedu i instrukcji
kancelaryjnej przez pracownikow Urzedu,

3. nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzeniem spraw zwigzanych zdoskonaleniem
kadr, dokonywanie kontroli wykonywania zadan przez pracownikow Urzedu wynikajacych z ich
zakresow obowigzkow,

B

organizacja kontroliwewnetrznej,

nadzor w zakresie przestrzegania przez pracownikow Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych Kodeksu postepowania administracyjnego oraz jednolitego rzeczowego wykazu
akt,

podejmowanie dziatan organizacyjno - technicznych dla zapewnienia prawidlowego
funkcjonowania Urzedu,

7. przedkladanie wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

8. organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw Urzedu,

o

o

9. nadzér nad przestrzeganiem prawa przez pracownikéw Urzedu,




10. koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami euro parlamentarnymi, prezydenckimi,
samorzadowymi, soteckimi i referendami oraz spisami powszechnymi,

11. koordynacja wykonywania zadan w zakresie obstugi organéw gminy, zapewnienia terminowegoi
prawidlowego przygotowania materiatow pod obrady ses;ji rady i komisjirady,

12. nadzorowanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem sofectw — jednostek pomocniczych gminy,

13. prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw oraz koordynowanie spraw zwigzanych z
przyjmowaniem skarg i wnioskow przez wojta i pracownikéw Urzedu,

14. nadzér nad administrowaniem stron Biuletynu Informacji Publicznej Gminy,
15. nadzorowanie organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Borki,

16. przyjmowanie i umieszczanie w BiP oswiadcze majatkowych radnych RG oraz pracownikow
Urzedu Gminy i pracownikdw jednostek organizacyjnych.

17. prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych

18. przygotowywanie konkursow na stanowiska kierownikow jednostek,

19. przygotowywanie materialéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy,

20. wydawanie wymaganych po$wiadczen urzedowych,

21. koordynowanie w porozumieniu z Wojtem polityki kadrowej Urzedu oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z okresowg oceng pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach

urzedniczych,
22. zajmowanie sig sprawami stazy oraz praktyk zawodowych odbywanych w Urzedzie,
23. koordynacja inadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkéw trwalych
24. prowadzenia spraw zwigzanych z ochrong i obstugg dokumentéw niejawnych,
25. dekretowanie zgodnie z przeznaczeniem korespondencji pod nieobecnoscig Wojta,
26. prowadzenie i organizowanie pionu ds. informacji nigjawnych
27. wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

V. Warunki pracy na stanowisku.
- praca administracyjno - biurowa wykonywana w jednostce pofgczona z wyjazdami
stuzbowymi,
- zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — na podstawie umowy o prace,

- stanowisko pracy z dostepem do komputera,

- kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu,

- Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18.03.2009 r. w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Borki (Zarzadzenie Nr 3 Wojta Gminy Borki z dnia
3 stycznia 20181, ze zm.),

- praca bedzie $wiadczona od poniedziatku do pigtku w godzinach: poniedzialek, $roda, czwartek 7:30
- 15:30, wtorek 7:30 - 17:00, piagtek 7:30 — 14:00.




VI. Wymagane dokumenty.

- list motywacyjny,

- zyciorys (cv) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej,

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe,

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy

- kwestionariusz dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie,

- o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

- o$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku wyboru kandydat zostanie zobowigzany do

dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z KRK),
- o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku Sekretarza

Gminy,
- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji

- kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych), jest obowigzany do zlozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosg.

VIl. Termin, miejsce i sposé6b sktadania dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem

,Nabor na stanowisko Sekretarza Gminy" osobiécie w Sekretariacie Urzedu Gminy Borki (pokoj nr
11) lub przesta¢ pocztg na adres: Urzad Gminy Borki, ul. Wojska Polskiego 41,21-345 Borki, w
terminie do dnia 22 listopada 2018 roku do godz. 15.30 (decyduje data wplywu do Urzedu).

Oferty, ktore wplyng po wyzej okreSlonym terminie nie bedq rozpatrywane.

VIIl. Przebieg postepowania w sprawie naboru.

Postepowanie konkursowe, ktore obejmie analize formalng zlozonych dokumentow oraz
rozmowy z kandydatami przeprowadzi Komisja ds. naboru powotana przez Wojta Gminy.

Komisja konkursowa przeprowadzi nabor w dwdch etapach:

- pierwszy etap — analiza formalna dokumentow
-drugi etap-merytoryczna ocena kandydatéw, ktéra bedzie sig sktadac z testu kwalifikacyjnego i rozmowy

kwalifikacyjnej. Kandydaci spetiajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie i
mailowo (na podany adres) o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Borki.

Waéjt Gminy

Borki, dnia 7 listopada 2018 .

gr thz. (Kadosdd SalGiad
@



