Ogloszenie o naborze

WOJT GMINY GORNO
oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
ds. obslugi prawnej w Urzedzie Gminy Gérno

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Goérno, ul. Lysicka 13, 26-008 Gorno

I1. OkresSlenie stanowiska:

Stanowisko: ds. obstugi prawnej.
Podstawa zatrudnienia: umowa o pracg — pelny etat.

I11. Wymagania niezbe¢dne:
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Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Niekaralno$é¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Wyksztalcenie wyzsze magisterskie prawnicze.

Staz pracy — minimum 3 lata.

Biegla znajomos¢ obstugi komputera oraz aplikacji wykorzystywanych w administracji.
Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

I'V. Wymagania dodatkowe:
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Wysoki poziom wiedzy merytorycznej i biegla znajomos¢ przepisow oraz aktualnego
orzecznictwa w zakresie prawa administracyjnego w tym znajomos¢ ustaw: o samorzadzie
gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych. ustawy o finansach publicznych,
Kodeks pracy. Kodeks postgpowania administracyjnego, Kodeks cywilny. Kodeks
postepowania cywilnego.

Znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania w praktyce przepisow z zakresu administracji
samorzadowej oraz procedury administracyjne;j.

Zdolnosci organizacyjne, analityczne i koncepcyjne.

Umiejetnosé pracy pod presja czasu oraz umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem.
Obowiazkowos¢ i dyspozycyjnos¢ w wykonywaniu zadan.

Preferowane doswiadczenie w pracy w administracji publicznej.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Zapewnienie obstugi prawnej Urzedu Gminy Goérno w tym udzielanie porad
i konsultacji prawnych dla pracownikéw Urzedu.

[§]

Przygotowywanie projektow aktow prawnych na rzecz Rady Gminy i Wojta.
Wykonywanie czynnosci w zakresie obslugi formalno-prawnej spraw 1 zadan
zwiagzanych z pozyskiwaniem i wydatkowaniem wszelkich zewnetrznych srodkow

(5]

finansowych.

4. Opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow umow, porozumien, decyzji
administracyjnych oraz innych dokumentow wymagajacych konsultacji prawne;j.

5. Pomoc w przygotowywaniu projektow uchwal, statutéw, regulaminow, zarzadzen,
postanowien, decyzji administracyjnych, umow, porozumien itp.

6. Pomoc w przygotowywaniu projektow odpowiedzi na pisma wplywajace do Urzedu
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i jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie dotyczacym kwestii prawnych.

7. Pomoc w przygotowywaniu projektow pism procesowych dotyczacych dzialalnosci

Gminy.

8. Pomoc w przygotowywaniu odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej.
9. Przygotowywanie pozwéw oraz odpowiedzi na pozwy i wystapienia sadowe.

10. Prowadzenie rejestru spraw sadowych.

11. Zastepstwo prawne i procesowe (czynne i bierne) przed sadami i innymi organami
orzekajacymi.

_Informowanie o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie objetym
dzialalnoscia Gminy.

. Informacja o warunkach pracy:

Praca administracyjno-biurowa, zwiazana z obsluga monitoréw ekranowych co najmnie)
przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy.

Praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy.

Praca przy sztucznym i naturalnym swietle.

Toalety nie dostosowane do wozkoéw inwalidzkich.

Praca w pomieszczeniu biurowym na [ pigtrze budynku Urzedu Gminy (budynek bez
windy) przy ul. Lysickiej 13, 26-008 Gorno.

VII. Wymagane dokumenty:

1.
,

10.

List motywacyjny wlasnorecznie podpisany.

Zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu nauki i pracy zawodowej zaopatrzony
w klauzule: ..wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych)” wlasnorecznie podpisany.
Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem), a w przypadku trwajacego zatrudnienia —
zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych.

Oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego oraz umysine przestgpstwo skarbowe
(w przypadku wyboru kandydat zostanie zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenie
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego).

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na stanowisku ds. obstugi
prawne;j.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji.

Os$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
pozostawaé w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie obowiazkow
w pelnym wymiarze czasu pracy.



11. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest obowiazany do
zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

Os$wiadczenia oraz kserokopie dokumentéw winny by¢ podpisane wlasnor¢cznie.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ""Naboér
na stanowisko urzednicze ds. obstugi prawnej" w Urzedzie Gminy Gorno (I pigtro, pok. 22)
lub przesta¢ poczta tradycyjna na adres: Urzad Gminy Gorno, ul. Lysicka 13, 26-008 Gorno,
w terminie do dnia 30 stycznia 2024 r. do godz. 12" (decyduje data wplywu do Urzedu).
Oferty. ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

IX. Dodatkowe informacje:
1. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
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niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 530), informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru,
stanowig informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanym ze
stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

X. Przebieg post¢epowania w sprawie naboru:

%
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3.

Postepowanie konkursowe obejmuje: analiz¢ formalna zlozonych dokumentow
przeprowadzona przez Komisje Konkursowa powotang przez Wojta Gminy Gorno oraz
rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spetniajacymi wymagania formalne.

O miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostana powiadomieni
telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urz¢edu Gminy Gérno (na parterze).

XI. Klauzula informacyjna
Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U. UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informujg, ze:

1) Administratorem Panstwa danych jest Urzad Gminy Gorno reprezentowany przez Wojta,

ktorego siedziba miesci si¢ pod adresem: Gorno, ul. Lysicka 13, 26-008 Gorno, tel.
kontaktowy 41/3023018, e-mail: gmina@gorno.pl

2) Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moga si¢ Panstwo

kontaktowaé¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
za posrednictwem adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie pod adres
Administratora.

3) Panstwa dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia post¢powania

rekrutacyjnego na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy. ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz wyrazonej zgody (art. 6
ust. 1 lit. a) rozporzadzenia 2016/679).

W przypadku dobrowolnego udostgpniania przez Panstwa danych osobowych innych niz
wynikajace z obowigzku prawnego, podstawe legalizujaca ich przetwarzanie stanowi
wyrazona zgoda na przetwarzanie swoich danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).
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Udostepnione dobrowolnie dane nie wymagane przepisami prawa beda traktowane jak
wyrazenie zgody na ich przetwarzanie.

4) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu
z uwzglednieniem okreséw przechowywania okreslonych w przepisach szczegdlnych.
w tym przepisow archiwalnych. Natomiast z przypadku danych podanych dobrowolnie —
co do zasady do czasu wycofania przez Panstwa zgody na ich przetwarzanie.

5) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie beda
podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

6) Panstwa dane osobowych nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujacy Unie Europejska, Norwegig, Liechtenstein i Islandi¢).

7) W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu
nast¢pujace 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) w przypadku gdy przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie wyrazonej zgody
(art. 6 ust. 1 lit. a RODO) - prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie
bez wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie
zgody przed jej cotnigciem:

e) w przypadku gdy przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie wyrazonej zgody
(art. 6 ust. 1 lit. a RODO) - prawo do usunigcia danych:

f) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2. 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO):

8) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zwigzku z ciazacym na Administratorze
obowiazkiem prawnym jest obowiazkowe, a ich nieprzekazanie skutkowa¢ bedzie
brakiem realizacji celu. o ktorym mowa w punkcie 3. Nieprzekazanie danych
udostepnianych dobrowolnie pozostaje bez wplywu na rozpoznanie sprawy.

9) Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych. a takze podmiotom lub organom
uprawnionym na podstawie przepisow prawa.

Wojt Gminy Goérno
Gorno, dnia 16.01.2024 r.




