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II. Okreslenie stanowiska:
Stanowisko: ds. obshigi prawnej.
Podstawa zatrudnienia: umowa o prace - pelny etat.

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzijd Gminy Gorno, ul. Lysicka 13, 26-008 Gorno

WOJT GMINY
Gorno 

woj. SwiQtokrzyskie

WOJT GMINY GORNO 
oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urz^dnicze 

ds. obslugi prawnej w Urz^dzie Gminy Gorno

IV. Wymagania dodatkowe:
Wysoki poziom wiedzy merytorycznej i biegia znajomosc przepisow oraz aktualnego 
orzecznictwa w zakresie prawa administracyjnego w tym znajomosc ustaw: o samorzadzie 
gminnym. ustawy o pracownikach samorzadowych. ustawy o finansach publicznych. 
Kodeks pracy. Kodeks post^powania administracyjnego. Kodeks cywilny. Kodeks 
post^powania cywilnego.

2. Znajomosc i umiejetnosc stosowania

w tym udzielanie porad
V. Zakres wykonywanych zadah na stanowisko:

1. Zapewnienie obslugi prawnej Urzedu Gminy Gorno
i konsultacji prawnych dla pracownikow Urzedu.

2. Przygotowywanie projektow aktow prawnych na rzecz Rady Gminy i Wojta.
3. Wykonywanie czynnosci w zakresie obslugi formalno-prawnej spraw i zadah 

zwiqzanych z pozyskiwanicm i wydalkowaniem wszelkich zewn^trznych srodkow 
fmansowych.
Opiniowanie pod wzgl^dem formalno-prawnym projektow umow. porozumieh. decyzji 
administracyjnych oraz innych dokumentow wymagajacych konsultacji prawnej.
Pomoc w przygotowywaniu projektow uchwal. statutow. regulaminow, zarzqdzeh, 
postanowieh. decyzji administracyjnych. umow. porozumieh ilp.
Pomoc w przygotowywaniu projektow odpowiedzi na pisma wplywajace do Urzedu

w praktyce przepisow z zakresu administracji 
samorzadowej oraz proccdury administracyjnej.

3. Zdolnosci organizacyjne. analityczne i koncepcyjne.
4. Umiejetnosc pracy pod presjq czasu oraz umiejetnosc radzenia sobie ze stresem.
5. Obowiazkowosc i dyspozycyjnosc w wykonywaniu zadah.
6. Preferowane doswiadczenie w pracy w administracji publicznej.

III. Wymagania niezbedne:
1. Obywatelstwo polskie.
2. Pelna zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
3. Niekaralnosc za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne 

przestepstwo skarbowe.
4. Wyksztalcenie wyzsze magisterskie prawnicze.

Staz pracy - minimum 3 lata.
Biegla znajomosc obslugi komputera oraz aplikacji wykorzystywanych w administracji.

7. Nieposzlakowana opinia.
8. Stan zdrowia pozwalajqcy na zatrudnicnie na ww. stanowisku.
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w przypadku wyboru jego oferty zobowiqzuje sie nie 
pozostawac w innym stosunku pracy. ktory uniemozliwilby mu wykonywanie obowiazkow 
w pelnym wymiarze czasu pracy.

i jcdnostek organizacyjnych Gminy w zakresie dotyczqcym kwestii prawnych.
Pomoc w przygotowywaniu projektow pism procesowych dotyczqcych dzialalnosci 
Gminy.
Pomoc w przygotowywaniu odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej.
Przygotowywanie pozwow 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 

orzekajqcymi.
12. Informowanie o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym 

dzialalnosci^ Gminy.
w zakresie obj^tym

VII. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny wlasnor^cznie podpisany.
2. Zyciorys (CV) z uwzgl^dnieniem przebiegu nauki i pracy zawodowej zaopatrzony 

w klauzul^: ..wyrazam zgod$ na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb 
niezb^dnych do realizaeji procesu rekrutaeji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. 
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r.. poz. 1781) oraz zgodnie 
z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia T1 kwietnia 
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych 
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych)" wlasnor^cznie podpisany.
Kserokopie dokumentow potwierdzajqcych wyksztalcenie oraz kwalifikaeje zawodowe 
poswiadezone przez kandydata za zgodnosc z oryginalem.

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych slaz pracy (swiadectwa pracy poswiadezone 
przez kandydata za zgodnosc z oryginalem), a w przypadku trwajqcego zatrudnienia - 
zaswiadezenie o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej si$ o zatrudnienie.
Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu 
z pelni praw publicznych.
Oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomoenym wyrokiem s^du za umyslne 
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe 
(w przypadku wyboru kandydat zostanie zobowiqzany do dostarczenia zaswiadezenie 
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego).
Oswiadczenie o braku przeciwwskazari do wykonywania pracy na stanowisku ds. obslugi 
prawnej.
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody 
rekrutaeji.

10. Oswiadczenie kandydata. ze

na przetwarzanie danych osobowych do celow

VI. Informacja o warunkach pracy:
1. Praca administraeyjno-biurowa, zwiazana z obsluga monitorow ekranowych co najmniej 

przez polow$ dobowego wymiaru czasu pracy.
2. Praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy.
3. Praca przy sztucznym i naturalnym swietle.
4. Toalety nie doslosowanc do wozkow inwalidzkich.
5. Praca w pomieszczeniu biurowym na I pigtrze budynku Urzedu Gminy (budynek bcz 

windy) przy ul. Lysickiej 13. 26-008 Gorno.



Oswiadczenia oraz kserokopie dokumentow winny bye podpisane wlasnor^cznie.
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11. Kandydat. ktory zamierza skorzystac z uprawnienia. o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzQdowych. jest obowiazany do 
zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajqcego niepelnosprawnosc.

X. Przebieg post^powania w sprawie naboru:
1. Post^powanie konkursowe obejmuje: analiz^ formalna zlozonych dokumentow 

przeprowadzon^ przez Komisj? Konkursowq powolang przez Wojta Gminy Gorno oraz 
rozmowy kwalifikacyjne zkandydatami spelniajqcymi wymagania formalne.
O miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostanq powiadomieni 
telefonicznie.
Informacja o wyniku naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej 
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urz^du Gminy Gorno (na parterze).

XI. Klauzuia informacyjna
Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku 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. s.l ze zm.) - dalej: ,,RODO" informuj^, ze:

IX. Dodatkowe informaeje:
1. W miesiqcu poprzedzajqcym dat$ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob 

niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitaeji zawodowcj 
i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych. wynosi mniej niz 6%.

2. Zgodnic z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych 
(t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530), informaeje o kandydatach, ktorzy zglosili si? do naboru. 
stanowiq informacj? publicznq w zakresie obj?tym wymaganiami zwiqzanym ze 
stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

1) Administratorem Pahstwa danych jest Urzqd 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 wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mogq si? Pahstwo 
kontaktowac we wszystkich sprawach dotyczqcych przetwarzania danych osobowych 
za posrednictwem adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie pod adres 
Administratora.

3) Pahstwa dane osobowe przetwarzane b?dq w celu przeprowadzenia post?powania 
rekrutaeyjnego na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy. ustawy 
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych oraz wyrazonej zgody (art. 6 
ust. 1 lit. a) rozporzqdzenia 2016/679).
W przypadku dobrowolnego udost?pniania przez Pahstwa danych osobowych innych niz 
wynikajqce z obowiqzku prawnego, podstaw? legalizujqcq ich przetwarzanie stanowi 
wyrazona zgoda na przetwarzanie swoich danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

VIII. Termin i miejsee skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac w zamkni?tej kopercie z dopiskiem "Nabor 
na stanowisko urz?dnicze ds. obslugi prawnej” w Urz?dzie Gminy Gorno (1 pi?tro, pok. 22) 
lub przeslac poczta tradycyjnq na adres: Urzqd Gminy Gorno, ul. Lysicka 13, 26-008 Gorno. 
w terminie do dnia 30 styeznia 2024 r. do godz. 1200 (decyduje data wpfywu do Urz?du).
Oferty. ktore w'plynq po wyzej okreslonym terminie nie b?dq rozpatrywane.

mailto:gmina@gorno.pl
mailto:inspektor@cbi24.pl


7) W zwiqzku

Wojt Gminy Gorno
Gorno, dnia 16.01.2024 r.

Gomo

Udostqmione dobrowolnie dane nie wymagane przepisami prawa bedq traktowane jak 
wyrazenie zgody na ich przetwarzanie.

na podstawie wyrazonej zgody 
(art. 6 ust. 1 lit. a RODO) - prawo do usuniecia danych;

0 prawo wniesienia skargi do Prezesa Urz^du Ochrony Danych Osobowych 
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan. ze przetwarzanie 
danych osobowych narusza przepisy ogolncgo rozporzqdzenia o ochronie danych 
osobowych (RODO):

8) Podanie przez Pahstwa danych osobowych w zwi^zku z ciqzac\ m na Administratorze 
obowiqzkiem prawnym jest obowiqzkowe, a ich nieprzekazanie skutkowac b^dzie 
brakiem realizacji celu. o ktorym mowa w punkcie 3. Nieprzekazanie danych 
udost^pnianych dobrowolnie pozostaje bcz wpfywu na rozpoznanie sprawy.

9) Pahstwa dane mogq zostac przekazane podmiotom zewn^trznym na podstawie umowy 
powierzenia przetwarzania danych osobowych, a takze podmiotom lub organom 
uprawnionym na podstawie przepisow prawa.

4) Pahstwa dane osobowe b^da przetwarzane przez okrcs niezbedny do realizacji ww. celu 
z uwzgl^dnieniem okresow przechowywania okreslonych w przepisach szczegolnych. 
w tym przepisow archiwalnych. Natomiast z przypadku danych podanych dobrowolnie - 
co do zasady do czasu wycofania przez Pahstwa zgody na ich przetwarzanie.

5) Pahstwa dane osobowe b^dq przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, lecz nie b?dq 
podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji. w tym o profilowaniu.

6) Pahstwa dane osobowych nie b?d<| przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy 
(obejmuj^cy Uni? Europejskq, Norwegi?, Liechtenstein i Island!?).

z przetwarzaniem Pahstwa danych osobowych, przyslugujq Pahstwu 
nast?pujqce prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii:
b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowy ch;
d) w' przypadku gdy przetwarzanie odbywa si? na podstawie wyrazonej zgody 

(art. 6 ust. 1 lit. a RODO) - prawo do cofni?cia zgody w dowolnym momencie 
bez wplywii na zgodnosc z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie 
zgody przed jej cofni?ciem;

e) w przypadku gdy przetwarzanie odbywa si?

WdjtGm^

mgrPi-zer/i^hwLysak


