OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Wéjt Gminy Turosi Koscielna oglasza nabér na wolne stanowisko
urzednicze

Podinspektor w Referacie Organizacyjnym
Urz¢du Gminy w Turo$ni KoScielnej w wymiarze 1 etatu

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) wyksztalcenie wyzsze,

5) znajomos$¢ zagadniei z zakresu wymaganego na stanowisku pracy,
a w szczegOlnosci przepiséw ustaw: o samorzgdzie gminnym, Kodeks
post¢powania administracyjnego, o ochronie przeciwpozarowej, o dostepie
do informacji publicznej, o dowodach osobistych, o ewidencji ludnosci,
o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkgji rolnej, o ochronie danych osobowych,
o powszechnym obowiazku obrony,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

7) biegla znajomo$¢ obstugi komputera.

2. Wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie w administracji samorzadowej,
2) umiejetnos¢ pracy w zespole,
3) komunikatywnos¢, samodzielno$é, inicjatywa, kreatywnosé,
4) prawo jazdy kat. B

3. Zakres podstawowych zadah wykenywanych na stanowisku :
1) wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamos$é i prowadzenie

ewidencji w tym zakresie,

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego w produkcji
roinej,

3) realizacja zadan gminy z zakresu ochrony przeciwpozarowej, w tym
wspoipraca i koordynacja dziatan jednostek Ochotniczych Strazy
Pozarnych,

4) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja zadan gminy okreslonych
W ustawie o sporcie,



5) prowadzenie spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego,

6) przygotowywanie projektéw uchwal Rady Gminy i zarzadzen Woijta
w zakresie zadan wynikajacych z zakresu czynnosci,

7) przygotowywanie materialéw i informacji w zakresie prowadzonych spraw
celem ich umieszczenia w BIP, na stronie internetowej Urzedu, oraz
udostepnianie informacji publicznej na wniosek lub poprzez wywieszenie
w miejscach ogélnie dostepnych,

8) realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej zgodnie z zakresem dziatania
okreslonym odrgbnymi przepisami.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy lub CV,

3) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie  (dyplom,
swiadectwo lub zaswiadczenie),

4) kserokopie $§wiadectw pracy,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach,

7) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

8) oswiadczenie o niekaralnosci za umy$lne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacyjnych na podstawie ogdlnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych nr 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. z p6zn. zm., zgodnie z zalagczonym wzorem,

10)kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé, jezeli
kandydat zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art, 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, poswiadczona przez
kandydata za zgodno$é z oryginatem.

5. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Urzad Gminy w Turo$ni KoScielnej ul. Bialostocka 5, - sekretariat, pokéj

nr 15 w terminie do dnia 21.06.2021r.
- w zamknietej kopercie, z oznaczeniem oferty: ,, Nabor na stanowisko Inspektora

w Referacie Organizacyjnym” lub drogg pocztows na adres: Urzad Gminy w
Turosni Koscielnej ul. Biatostocka 5, 18-106 Turosn Koscielna.

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w
Turosni Koscielne;j.
Kwestionariusz osobowy, druki o§wiadczen kandydata mozna pobraé na stornie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Turoéhhi Koscielna
http://bip.ug.turosn.wrotapodlasia.pl w zaktadce : Nabdr na wolne stanowiska
pracy.
6. Warunki pracy na stanowisku:
1) planowane zatrudnienie od dnia 01 lipca 2021 r.
2) zatrudnienie w wymiarze — 1 etat,
3) wykonywanie czynnosci biurowych, tworzenie dokumentéw w formie
papierowe] i elektronicznej,
4) praca przy komputerze,
5) stanowisko pracy w budynku Urzedu Gminy — II pietro,
6) pierwsza umowa o prac¢ moze zosta¢ zawarta na czas okreslony, z
mozliwoscig zawarcia w przysztosci umowy o prace na czas nieokreslony.

7. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaZnik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
byl nizszy niz 6%.

Wéijt Gminy
Grzegorz Jakué
a

Turosn Koscielna, dnia 10.06.2021r.



Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Turosf Koscielna z siedzibg
w Turo$ni Koscielnej ul. Bialostocka 5;

2) dane kontaktowe do inspektora ochrony danych w Urzedzie Gminy Turosi Kogcielna:
adres e-mail: iod_ug_turosn_koscielna@podlaskie.pl;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda wcelu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego na podstawie przepiséw: Kodeks pracy, rozporzadzenia Ministra Rodziny,
Pracy i Polityko Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej,
przepisow ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz na
podstawie zgody , stosownie do art. 6 ust 1 lit. a RODO ( w zakresie m.in. danych do kontaktu,
danych osobowych, o ktorych mowa w art. 9 ust.2 lit. a RODO);

4) dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacji bedg przechowywane przez
okres miesigca od zakoficzenia procesu rekrutacji. Dane osobowe 0s6b, ktére zostaly wskazane
jako kolejni kandydaci do zatrudnienia bgda przechowywane przez okres trzech miesiecy od
zakonczenia naboru. Dokumentacja z przeprowadzonego postepowania rekrutacyjnego
zawierajgca Pani/Pana dane osobowe bgdzie przechowywana przez okres 5 lat od przekazania
ich do archiwum zakladowego, a nastgpnie zostanie poddana ocenie przydatnosci przez
Archiwum Panstwowe. Natomiast Pani/Pana dane osobowe przetwarzane w ramach
posiedzenia Komisji do spraw naboru, przechowywane beda przez okres 25 lat od daty
zakoriczenia sprawy, a po tym okresie zostang przekazane do Archiwum Pafistwowego;
4)dane nie bedg udostgpniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie
obowiazujgcych przepiséw prawa oraz podmiotom, ktérym dane zostaly powierzone do
przetwarzania;

5) przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do wlasnych danych, prawo do sprostowania,
usunigcia danych osobowych, ograniczenia przetwarzania;

7) moze Pan/ni w dowolnym czasie wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych, bez wplywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;
8) w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia
skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie
danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia;

9) podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest warunkiem ustawowym, niezbednym dla
celow zwigzanych zprzeprowadzeniem procesu rekrutacji na stanowisko inspektora w
Referacie Finansowym. Ich niepodanie wyklucza z procesu rekrutacji.

10) Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w spos6b zautomatyzowany.

Wojt Gminy

mgr Grzeg/ov/J ué



