Urzad Gminy Miléwka
UL. JANA KAZIMIERZA 123
34-360 MILOWKA
NW 553—-17-01 0‘37
N33- 8(-1'3, 71

ROK 217022021
Ogloszenie
Wajta Gminy Milowka
o naborze na wolne stanowisko urzednicze
1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Milowka, ul. Jana Kazimierza 123, 34-360 Milowka

Hd

Stanowisko pracy: pracownik ds. obstugi komisji Rady

3. Warunki pracy: 1 etat; praca przy Komputerze wyposazonym w monitor ekranowy, budynek
pietrowy (schody, bez windy)

4, Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6%

5. Niezbedne wymagania od kandydatow:

|

wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej roczny, udokumentowany staz pracy na stanowisku biurowym w jednostce administracji
samorzadowej,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

niekaralno$¢ za przestgpstwo popetnione umy$lnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

obywatelstwo polskie,

biegla znajomos$¢ obstugi komputera,

bardzo dobra znajomos$¢ przepiséw ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeksu postgpowania
administracyjnego, ustawy o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
i Punkcie Informacji dla Przedsigbiorcy oraz przepisow z zakresu ochrony danych osobowych,
kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé¢ (jezeli kandydat zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych).

Dodatkowe wymagania od kandydatow:

nieposzlakowana opinia,

wysoka kultura osobista,

komunikatywno$é,

fatwos$¢ uczenia sie, przyswajania przepisdw i ich stosowania,

7. Zakres zadan na stanowisku pracy:

W zakresie obslugi komisji Rady Gminy Milowka

prowadzenie caloksztattu prac wynikajacych z obstugi komisji Rady Gminy tj. powiadamianie
czlonkéw komisji o posiedzeniach, ich protokotowanie, sporzadzanie wyciagéw protokotdw
i przekazywanie ich wlasciwym adresatom,

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwiazanej z obstuga komisji,

prowadzenie rejestru i zbioru opinii i wnioskéw komisji

udostgpnianie w  biuletynie informacji publicznych informacji publicznych zwigzanych
z powierzonymi obowigzkami.

W zakresie wspolpracy z soltysami i radami soleckimi.

przekazywanie stosownych informacji i dokumentéw wynikajacych ze wspdlpracy z jednostkami
pomocniczymi, wykonywania przez nie statutowych zadan etc., a takze korespondencii
zewnetrznych adresowanych do soltysow i rad soteckich.

W zakresie o§wiadczen majatkowych:

terminowe przygotowanie i przekazanie informacji i drukow oswiadczen wszystkim, ktérych ten
obowigzek dotyczy,



ewidencjonowanie osob i ztozonych o$wiadczen oraz ich zabezpieczenie,

przekazanie zamknietych kopert z oswiadczeniami odpowiednio wdéjtowi lub wojewodzie,
przekazanie sprawdzonych cze$ci A. o$wiadczen do publikacji na stronie biuletynu informacji
publicznej,

powyzsze dotyczy: wojta, sekretarza, skarbnika, kierownikéw jednostek, a takze innych
pracownikdéw wydajgcych decyzje administracyjne w imieniu wdjta.

Zastepowanie pracownika na stanowisku ds. dzialalnosci gospodarczej w razie jego nieobecnoéci.

8. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny — podpisany,

Kwestionariusz osobowy kandydata stanowigcy zatagcznik do ogloszenia,

Oryginaly lub uwierzytelnione kopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie,

Oryginaly lub uwierzytelnione kopie dyploméw i $wiadectw ukoriczenia innych form podnoszenia
kwalifikacji (studia podyplomowe, egzaminy zawodowe, kursy),

Oryginaly lub uwierzytelnione kopie dokumentdéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,
Podpisane oSwiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z petni praw publicznych,

Podpisane o$wiadczenie kandydata o niekaralnodci za przestgpstwo popemione umy$lnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

10.

Oferty z wymaganymi dokumentami nalezy zlozy¢ w zamknigtych i zaadresowanych kopertach do
dnia 29 listopada 2021 r. do godz. 15:00. Na kopercie nalezy umiesci¢ napis ,,NABOR NA
STANOWISKO: pracownik ds. obstugi komisji rady”

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE.L Nr 119, str. 1 z pézn. zm.) informuje sig, ze:

D

2)

3)

4)

6)

7

administratorem Pani/Pana danych osobowych w Urzedzie Gminy Miléwka jest Wojt Gminy,

z siedzibg ul. Jana Kazimierza 123, 34-360 Mildéwka, e-mail: ugmilowka@milowka.com.pl, tel.

(33) 8637190 zwany dalej Administratorem;

moze si¢ Pan/Pani skontaktowaé z inspektorem ochrony danych osobowych wyznaczonym przez

Administratora poprzez e-mail: iod@milowka.com.pl lub telefonicznie pod numerem telefonu

(33) 8637190,

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda wylacznie dla potrzeb organizowanego naboru na

wolne stanowisko urzednicze,

podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest:

a) art. 11 — 16 ustawy o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z p6zn.
zZm.)

b) art. 22" Kodeksu pracy (t.j. Dz. U.z2018 r. poz. 917 z pdzn. zm.)

Jesli osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie podaje dobrowolnie wigcej informacji, niz wynika to

Z Ww. przepiséw prawa, wowczas podstawg prawng do ich przetwarzania jest zgoda tej osoby.

podanie danych jest wymogiem ustawowym i jest niezbedne do przeprowadzenia naboru na

stanowisko, w przypadku niepodania danych nie bgdzie mozliwy udzial Pani/Pana w procesie
rekrutacji,

posiada Pani/Pan prawo do:

a) zadania od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,

b) wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
gdy posigdzie Pani/Pan dowody, Ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
prawa

¢) cofnigeia zgody na przetwarzanie danych osobowych, w przypadku jej wyrazenia,

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez czas okreslony w Rozporzagdzeniu Prezesa

Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych z dnia 18 stycznia

7,

£




2011 r. (Dz.U. Nr 14, poz. 67) - dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony
w procesie rekrutacji — 50 lat, pozostate dokumenty — 5 lat

Oferty mozna sktada¢ osobiscie w biurze nr 4 w Urzgdzie Gminy lub drogg pocztowa na adres:

Urzad Gminy Miléwka
34-360 Milowka
ul. Jana Kazimierza 123

W przypadku zlozenia oferty poczta, za dat¢ ztozenia oferty przyjmuje si¢ dzien jej wplyniecia do Urzedu.

Nabér odbedzie sig zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 z p6Zn. zm.) oraz zatgcznikiem nr 1 do zarzadzenia nr 0050-10/2019
Wojta Gminy Miléwka z dnia 25 stycznia 2019 1.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyskaé¢ w Urzedzie Gminy Miléwka. Upowaznionym do
bezposrednich kontaktow z kandydatem jest pan Krzysztof Bialozyt, p.6, tel. 33 8637190 wew. 14

Miléwka, dnia 17 listopada 2021 r.




