OR.2110.1.2019

OGLOSZENIE WOJTA GMINY KRUKLANKI
z dnia 5 lipca 2019 r.
w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze:
»referent d/s rady gminy i dzialalnoS$ci gospodarczej”

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spetnia nastepujace wymagania:
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Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie;

wyksztatcenie $rednie;

staz pracy minimum 2 lata, w tym 1 rok pracy na stanowisku urzgdniczym w administracji
publicznej;

peta zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw publicznych;

brak skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

nieposzlakowana opinia;

znajomos$¢ czynno$ci administracyjno — biurowych;

obstuga komputera, znajomosc¢: srodowiska systemu Windows, pakietu MS Office;

Wymagania dodatkowe:

predyspozycje osobowosciowe (zaangazowanie, sumienno$¢, terminowo$¢, odpowiedzialnosc,
komunikatywno$¢ w mowie i pismie, organizacja pracy wilasnej i umiejetnos$¢ pracy w zespole);
znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzagdowych, Kodeks postepowania
administracyjnego, Instrukcja kancelaryjna;

znajomos¢ przepisow RODO;

prawo jazdy kat.B.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

wykonywanie czynnosci, ktorych celem jest zapewnienie optymalnych warunkéw merytoryczno-
organizacyjnych i technicznych dla sprawnej pracy rady gminy;

obshuga sesji oraz posiedzen komisji rady gminy, w tym mi¢dzy innymi: zawiadamianie o zwolaniu
sesji 1 komisji, sporzadzanie protokotéw z sesji, podejmowanie czynnosci zabezpieczajacych
realizacje¢ wnioskow i interpelacji radnych;

prowadzenie rejestru i przechowywanie uchwal podejmowanych przez organy gminy oraz
przekazywanie do realizacji;

wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu, Rady Gminy,
Wojta, do Parlamentu Europejskiego i do innych organdéw w ramach upowaznien ustawowych;
koordynowanie wspotpracy organéw gminy z sotectwami;

prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej;

wydawanie za§wiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

wydawanie decyzji o wykresleniu z ewidencji dziatalnosci;

udzielanie informacji z rejestru ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

10) przygotowywanie projektdéw uchwal w sprawie godzin pracy placowek handlu detalicznego,

zaktadow gastronomicznych i zaktadéw ustugowych dla ludnosci;

11) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;
12) wspodtpraca z Gminng Komisja Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w zakresie

realizacji gminnego programu rozwigzywania problemow alkoholowych i narkomanii;

13) przygotowywanie projektow uchwal wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i

przeciwdzialaniu alkoholizmowi oraz ustawy o przeciwdzialaniu narkomanii;

14) prowadzenie spraw wynikajacych z programu wspotpracy Gminy z organizacjami pozarzgdowymi

oraz podmiotami okre§lonymi w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnoSci pozytku publicznego i
wolontariacie.



4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny i zyciorys (CV);

2) oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie;

3) kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginatem);

4) kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

5) inne kopie dokumentow potwierdzajgce kwalifikacje i umiejetnosci (po$wiadczone przez kandydata
za zgodnos$¢ z oryginatem);

6) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz nieskazaniu prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umySine
przestepstwo skarbowe;

7) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy na w/w stanowisku;

8) kserokopie dokumentow potwierdzajacych niepetnosprawnosc¢, jesli kandydat zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.);

9) os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dot. przetwarzania danych osobowych dla
potrzeb przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego na stanowisko: referent ds. rady gminy i
dziatalnos$ci gospodarcze;.

Uwaga!

Wszystkie dokumenty wymienione w pkt 4 ogloszenia muszg by¢ wlasnorecznie podpisane a w
przypadku sktadanych kopii, powinny by¢é potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez
kandydata. Niepodpisanie dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

1) stanowisko urzednicze;

2) miejsce pracy: Urzagd Gminny w Kruklankach, 11- 612 Kruklanki, ul.22 Lipca 10

3) godziny pracy: poniedziatek — pigtek 7.00 — 15.00

4) wynagrodzenie za prace zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w
Kruklankach, stawka startowa: > minimalnego wynagrodzenia;

5) bezposredni kontakt z klientami w siedzibie UG;

6) praca w siedzibie UG bez dostepu do windy;

7) przewidywany termin rozpoczecia pracy: sierpien 2019 r.

6. Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Kruklankach w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

7. Termin i miejsce skladania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do 16 lipca 2019 r. do
godz. 14.00, na adres: Urzad Gminy w Kruklankach, ul. 22 Lipca 10, 11-612 Kruklanki w zaklejonych
kopertach, z dopiskiem: ,, Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. rady gminy i dziatalnosci gospodarczej”

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzgdzie Gminy w Kruklankach lub na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej http://bipkruklanki.warmia.mazury.pl/ W zalaczniku do niniejszego
ogloszenia, wskazano kryteria brane pod uwage przy rozpatrywaniu ofert. Dodatkowych informacji udziela:
Sekretarz Gminy - Pani Barbara Ginkowska tel. (87) 421 70 02

Oferty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie bedg rozpatrywane. Kandydaci
spetniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu konkursu, zostang o tym powiadomieni
pisemnie lub telefonicznie. Informacja o wyniku naboru bedzie niezwlocznie umieszczona na stronie
internetowej BIP oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy w Kruklankach.

WOIT GMINY
/-/Barttomiej Ktoczko



KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 informujemy, iz:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Kruklanki w imieniu ktdrej wystepuje
Wéjt Gminy Kruklanki,

adres: ul. 22 Lipca 10, 11 - 612 Kruklanki, tel.: 87 421 70 02

W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mozna sie kontaktowac z Inspektorem Ochrony
Danych - Panig Martg Grochocka, pod adresem e-mail: martagawejko@wp.pl.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze — referent ds. rady gminy i dziatalno$ci gospodarcze;.

Dane osobowe bgdg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu z uwzglednieniem
okresow przechowywania okreslonych w przepisach odrgbnych, w tym przepiséw archiwalnych.

Podstawa prawna przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢) ww. Rozporzadzenia.

Odbiorcami Pani/Pana danych beda podmioty, ktére na podstawie zawartych umow przetwarzaja
dane osobowe w imieniu Administratora.

Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo do:

dostepu do tresci swoich danych oraz mozliwos$ci ich poprawiania, sprostowania, ograniczenia
przetwarzania, a takze - w przypadkach przewidzianych prawem - prawo do usunigcia danych i
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Panstwa danych.

whniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa si¢
z naruszeniem przepisOw powyzszego rozporzadzenia tj. Prezesa Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Ponadto informujemy, iz w zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nie podlega

Pan/Pani decyzjom, ktore si¢ opieraja wylacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu,
0 czym stanowi art. 22 ogo6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

Oswiadczenie zapoznania z klauzula informacyjna

Os$wiadczam, ze zapoznalam/em si¢ z treSciag powyzszej klauzuli informacyjnej, w tym z

przystugujacym prawie dostgpu do tresci moich danych oraz ich poprawiania, jak rowniez, Ze pobranie tych
danych byto dobrowolne.

podpis osoby sktadajacej oswiadczenie


https://www.google.pl/search?q=Urząd+Gminy+w+Kruklankach&rlz=1C1GCEA_enPL799PL799&oq=Urząd+Gminy+w+Kruklankach&aqs=chrome..69i57.3979j0j9&sourceid=chrome&ie=UTF-8
mailto:martagawejko@wp.pl

Zalacznik do ogloszenia

Przyjmuje si¢ nastepujgce kryteria przy rozpatrywaniu ofert:

KRYTERIA MERYTORYCZNE

KRYTERIA FORMALNE TAK/NIE
1. | Kandydat ztozyt oferte w terminie i w sposob okreslony w ogloszeniu o naborze.
2. | Oferta zawiera wszystkie wymagane dokumenty aplikacyjne
3. |Dokumenty wskazane w ogloszeniu, zostaly podpisane lub potwierdzone za zgodno$¢ z
oryginatem. Zataczono podpisang klauzule informacyjna.
Maksymalna

liczba punktow

1. Ocena dokumentoéw

1) | Posiadane wyksztalcenie:
a) | wskazane w ogloszeniu 1
b) | wyzsze niz w ogloszeniu 3
Doswiadczenie zawodowe:
2) a) minimum 2 lata w administracji jednostek samprzqdu terytorialnego (jst), w tym 1
od 1 roku do 2 lat pracy na stanowisku urzedniczym
b) powyzej 2 lat stazu pracy okreslonego w pkt a 3
Dodatkowe kwalifikacje przydatne w zawodzie
e znajomo$¢ czynnosci administracyjno — biurowych; 3
) e obstuga komputera, znajomos$¢: srodowiska systemu Windows, pakietu MS Office 2
e prawo jazdy kat.B 1
1
4) | Uprawnienia i egzaminy panstwowe, ukonczone szkolenia przydatne w zawodzie za kazde uznane
uprawnienie
2. Ocena z rozmowy kwalifikacyjnej
1) | sprawdzanie umiej¢tnosei praktycznych i analitycznych kandydata 10
2) | ocena odpowiedzi na pytania zorientowane na kompetencje 10
3) |umiejetno$é prezentacji 10
b) | pytania otwarte/problemowe 10




