Zalgcznik nr 3 do Regulaminu
preeprowadzania naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzgdzie
Gminy Borki

Wzor ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze

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

na wolne stanowisko urzednicze

L Nazwa i wymiar stanowiska pracy:

1.
2.

stanowisko pracy: referent ds. obshugi rady i innych organdw;
wymiar czasu pracy: 1/2 etatu;

1L Wymagania niezbedne:

oW N =

© %N o

obywatelstwo polskie;

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
wyksztalcenie minimum $rednie;

nieposzlakowana opinia;

niekaralno$é za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

znajomo$¢ przepisow prawa z zakresu wykonywanych obowigzkéw;

obsluga sprzetu biurowego oraz komputera;

umiejetnos$é obslugi pakietu biurowego (Microsoft Office),

111,  Zakres zadai na stanowisku:

1) w zakresic obstugi Rady Gminy i organéw Gminy:

a)

b)
c)

przygotowywanie i terminowe dorgezanie radnym materialow pod obrady Rady Gminy,
Komisji;

obstuga techniczno-bimrowa Rady Gminy i Komisji Rady;

przygotowanie  zawiadomienn i zaproszeit oraz  rozsylanic  ich  wraz

z zatwierdzonymi materialami sesyjnymi do radnych 1 innych oséb zaproszonych;
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d)  sporzadzanie protokoldw z sesji i przedstawiania Przewodniczacemu do podpisu i do
wgladu Wojtowi i Radnym;

e)  opracowywanie interpelacji i wnioskéw radnych zglaszanych w toku sesji, przedstawianie
ich Przewodniczgcemu oraz czuwanie nad ich terminowg realizacja;

f)  prowadzenie zbioru uchwal Rady Gminy, czuwanie nad ich realizacja;

g)  prowadzenie rejestru zarzadzen Waojta;

h)  przesylanie uchwal Rady Gminy do opublikowania w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Lubelskiego, gdy jest taki wymdg prawny;

i) dokonywanie okresowych analiz wycinkowych i kompleksowych z zakresu problematyki
funkcjonowania Rady i jej organdw na zlecenie Przewodniczacego Rady i Wojta,

i) obstuga narad 1 konferencji organizowanych przez Przewodniczacego Rady
i Przewodniczacych Komisji;

k)  zabezpieczanie  terminowej  realizacjii  ustalen  podjetych  na sesjach
i posiedzeniach Komisji;

b prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw od obywateli wplywajacych do Przewodniczacego
Rady;

m) udzielanie interesantom informacji dotyczacych pracy Rady Gminy;

n)  czuwanie na prawidlowym przekazem informacji pomiedzy Kierownictwem Urzedu,
Przewodniczgeym Rady 1 Komisji;

0)  przygotowywanic i obsiuga techniczna narad z soltysami.

2) Obowigzki w zakresie obslugi Komisji Rady:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem plandéw pracy Komisji i ich
realizacjq.

2) Obstuga techniczna posiedzen komisji.

3) Dostarczanie  wnioskow  komisji  do  merytorycznych  pracownikow
i zainteresowanych jednostek, prowadzenie ich rejestrow i czuwanie na terminowg
realizacjq.

4) Sporzadzanie protokoldow z posiedzeir komisji i prowadzenie ich zbioru.

5) Obshugiwanie komisji niestalych, powolywanych doraznie przez Rade.

6} Przygotowanie okresowych narad z soltysami i zapewnienie im technicznej obslugi.
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Informacja o warunkach pracy:

1. migjsce $wiadczenia pracy: Urzad Gininy Borki;
2. praca jednozmianowa;
3. praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godziny dziennie;

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Borki

w miesigeu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych byl
wickszy/mniejszy™ niz 6%.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

CV;

kopie $wiadectw pracy;

kopie dokumentoéw poswiadczajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe;

kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu

z pelni praw publicznych;

7. osSwiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia zaswiadezenia o
niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny);

8. of$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie oraz braku
przeciwwskazan do pracy przy komputerze w wymiarze ponad 4 godzin na dobg;

9. w przypadku osoby niepetnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajgcego

niepelnosprawnosé¢ (art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o

pracownikach samorzagdowych);

I

Miejsce i termin zloZenia dokumentdw:

1. Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach:

a) osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Borki (pokdj nr 11 - sekretariat)
{ub
b) za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy Borki, ul. Wojska

Polskiego 41,21-45 Borki,
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2. Termin skladania dokumentow: 14.09.2020 r. do godz. 14.00 (decyduje data wplywu
do Urzedu Gminy Borki) z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko pracy ds. obslugi
rady gminy i innych organow?”;

3. Dokumenty, ktére wplyng do Urzgdu Gminy po wskazanym terminie, nie bedg
rozpatrywane,

IX. Inneinformacje:

1. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Borki oraz na tablicy ogloszen w siedzibie
Urzedu Gminy Borki.

2. Kopie dokumentéw powinny byé uwierzytelnione wlasnorgeznym podpisem z
klauzulg ,,za zgodnos¢ z oryginalem”.

3. Osoby, spelniajgce wymagania formalne do drugiego etapu naboru, bgdg zapraszane
telefonicznie. Prosimy o podanie numerdw telefonéw kontaktowych.

4. Wojt Gminy Borki zastrzega sobie prawo odwolania naboru w calosci lub w czgscel.

Borki, dnia 31 sierpnia 2020 roku Wdjt Gminy Borki
Ppik rez. Radosfaw Satata

...............................................

(podpis i pieczatka osoby upowaznionej)

* podkresli¢ wlasciwe

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 7
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, 5.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informujg, ze:
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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu
przeprowadzania naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Borki

1) Administratorem Panstwa danych jest Gmina Borki reprezentowana przez Wojta
(ul, Wojska Polskiego 41, 21-345 Borki, telefon kontaktowy: (81) 857 42 08, adres mailowy:
borki@gminaborki.pl).

2) Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga si¢ Panstwo
kontaktowac we wszystkich sprawach dotyczgeych przetwarzania danych osobowych za
posrednictwem adresu email: inspektor@cbi24.pl tub pisemnie na adres Administratora.

3) Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane wcelu przeprowadzenia postgpowania
rekrutacyjnegol,2, na podstawie art. 221 § 1 i 2 kp oraz art. 10 RODO. Podanie innych
danych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie Panstwa zgody, ktéra moze zostad
w dowolnym czasie wycofana (art. 22 1a kp).

Administrator bedzie przetwarzal Pafistwa dane osobowe takze w kolejnych postgpowaniach
rekrutacyjnych, jezeli wyrazg Paistwo na to zgode?,

4) W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania Pafistwa danych osobowych
stanowig:

a) lart. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22' § 1, 2, 4-5 ustawy z26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (1. j. Dz. U. 22018 r., poz. 917 ze zm.) oraz art. 6 i 11 ustawy z 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. 22018 r., poz. 1260 ze zm.);

b) Zart. 6 ust. I lit. b RODO;

¢) 3art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

5) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bgdg przechowywane przez
okres 3 miesiecy od momentu zakonczenia rekrutacji.
W przypadku wyrazonej przez Pafistwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych w
celu przeprowadzenia przysztych rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez
12 miesiecy od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej lub do czasu
wycofania zgody.

6) Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda podlegac
profilowaniu.

7) Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujgcy
Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

8) W zwigzku z przetwarzaniem Pafistwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastgpujgce
prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

¢} prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogdélnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych
(RODO);

e) w zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Pafstwa danych osobowych jest zgoda,
przysfuguje Panstwu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wplywu na
zgodnoéé z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jei
wycofaniem.
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9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 § 1 oraz § 4-5
Kodeksu pracy, jak rowniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Nieprzekazanie danych
skutkowaé bedzie niemoznoscig rozpatrzenia Panstwa aplikacji zloZzonej w postgpowaniu
rekrutacyjnym.

10) Paiistwa dane nie bedg przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu
rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisdw prawa.

Wit aminy Borki

EAL /
ppik rez. Radosiaw Satata
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