Urzad Gminy Kobidr
43-210 Kobioér, ul. Kobiorska 5
oglasza nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze
inspektora ds obslugi Rady Gminy w wymiarze jednego etatu

Do konkursu moze przystapié¢ osoba spelniajgca ponizsze wymagania :
wymagania niezb¢dne:

A

> > > >

>

>

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
wyksztatcenie wyzsze lub srednie, preferowane administracyjne,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku,

niekarana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia

biegla znajomo$¢ obshugi komputera (pakiet Office, umigjgtnos¢ szybkiego pisania na
klawiaturze) oraz bardzo dobrg znajomoscig obstugi urzadzen biurowych (fax, skaner,
itp.)

umiejgtnos¢ sporzadzania pism urzgdowych

znajomos¢ funkcjonowania organéw gminy oraz urzedu administracji samorzadowej
znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym, finansach publicznych oraz Kodeksu
postepowania administracyjnego.

wymagania dodatkowe:

A

S

preferowane do$wiadczenie w pracy, w tym na stanowisku o podobnym charakterze
prowadzonych spraw

umiejetnos¢ pracy w zespole

umiejgtnos¢ stosowania przepisdéw w praktyce

komunikatywnos¢

rzetelnos¢

skrupulatnosé

wiasna inicjatywa

odporno$¢ na stres

dyspozycyjnosc i prawo jazdy kat. B.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

e

10.

obstuga Rady Gminy,

obstuga stanowiska Przewodniczgcego Rady Gminy,

obstuga Komisji Rady Gminy,

biuro Rady Gminy,

protokotowanie sesji Rady Gminy i posiedzen Komisji Rady oraz innych zespotéw
powotywanych,

prowadzenie ewidencji pism przychodzacych i wychodzacych w wersji papierowej
oraz w programie informatycznym,

prowadzenie rejestréw uchwal Rady Gminy,

organizacyjne przygotowanie i obsluga posiedzen i spotkan organizowanych przez
Rade¢ Gminy, Komisje Rady oraz Przewodniczacego Rady Gminy,

publikacja uchwat Rad Gminy — aktow prawa miejscowego,

zamieszczanie uchwatl, ogloszen oraz innych dokumentéw Rady Gminy na stronie
internetowej Urzgdu Gminy, a takze BIP Kobior.



Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Praca begdzie wykonywana w Kobidrze przy ul. Kobiorskiej 5 — siedziba Pracodawcy.

Umowa o prace na czas nieokre$lony. Zatrudnienie w wymiarze petnego etatu. Gwarantowane
wynagrodzenie zasadnicze w przedziale od 2.900 do 3.800 zl, dodatek za wieloletnig prace
ustalane zgodnie z przepisami 0 wynagradzaniu pracownikéw samorzadowych.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osOb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty :
4+ podanie wraz z motywacja przystapienia do naboru, nr telefonu do kontaktu
4 zyciorys lub C.V.
+  kserokopie dokumentow potwierdzajace posiadane wyksztalcenie,
4 kserokopie §wiadectw pracy,
A

o$wiadczenie o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i petni praw

publicznych,

4+ os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

A za$wiadczenie lub o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na
stanowisku,

4 o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany i nie toczy si¢ przeciwko niemu
postepowanie karne,

4+ podpisana klauzula RODO dotyczaca przetwarzania danych osobowych dla celéw

prowadzonego naboru jak w zataczniku do ogloszenia.

Osoba zamierzajgca skorzysta¢ z uprawnien wynikajacych z art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, jest zobowigzana do zlozenia wraz z dokumentami kopii
orzeczenia o niepetnosprawnosci.

Oferty nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Kobioér ul. Kobiérska 5, [-sze pigtro, w
terminie do dnia 10 listopada 2020r., w godzinach pracy urzedu tj. od 7°° do 15%, w czwartki
od 7% do 17%, w pigtki od 7*° do 14%, w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na
stanowisko obstugi Rady Gminy”.

Oferty ztozone po terminie nie b¢dg brane pod uwagg.

Po weryfikacji ofert pod wzgledem formalnym kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie o zakwalifikowaniu do nastgpnego etapu.



Zalgcznik do
ogloszenia o naborze

Klauzula RODO

I Na podstawie art. 22' § 5 Kodeksu pracyja ... ... ......c..cc.cc oo cov v v v e . ... OSWiadczam,
imie i nazwisko

ze wyrazam zgodeg na przetwarzanie podanych danych osobowych w celu naboru na

stanowisko sekretarki, ogloszonego przez Urzgd Gminy Kobior.

data podpis

II. Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. W sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych),
zwanego dalej RODO informujemy, ze:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych bedzie Urzgd Gminy Kobiér z
siedzibqg w Kobicrze ul. Kobidrska 5, reprezentowany przez Wojta, zwany dalej
., Pracodawcq”.
2. Inspektor Ochrony Danych — adres e-mail: informatyk@kobior.pl.

Pozyskane od kandydatow dane bedg wykorzystane w celu przeprowadzenia naboru.

4. Pozyskane od kandydatéw dane osobowe nie bedqg udostgpniane podmiotom innym,
niz upowaznione na podstawie przepisow prawa oraz organowi nadzorczemu.

5. Pozyskane od kandydatow dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich
lub organizacji miedzynarodowych.

6. Dane osobowe bedq przetwarzane przez okres trwania naboru. Przechowywane bedg
przez okres wynikajgcy z regulacji prawnych. Kryteria okresu przechowywania ustala
sig w oparciu o klasyfikacje i kwalifikacje dokumentacji w jednolitym rzeczowym
wykazie akt.

7. Kandydaci majg prawo dostepu do tresci danych oraz mozliwos¢ ich sprostowania,

w

usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania.

8. Kandydatom przystuguje prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, zajmujgcego sig¢ ochrong danych osobowych, jezeli uznajg, ze
przetwarzanie ich danych osobowych narusza przepisy RODO.

9. Podanie danych osobowych nie jest wymagane jednakze jezeli dane nie zostang
podane Pani/Pana oferta nie bedzie mogita by¢ rozpatrywana.

data podpis



