URZAD GMINY
23423 POTOK GORNY
pow. bigorajski, woj. lubelskie
"tel. (084) 685-25-00
fax (084) 685-23-33
NIP 918-10-56-344, REGON 000550864

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY POTOK GORNY.

Wojt Gminy Potok Gérny
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

I. Nazwa i adres jednostki :
Urzad Gminy w Potoku Gérnym
23- 423 Potok Gérny 116.

II. Okreslenie stanowiska urzedniczego :
Stanowisko ds. kadrowych.

III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku objetym konkursem:
1. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzedu .
2. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw urzedu. -
3. Zakupy materialoéw i urzadzen biurowych, kancelaryjnych, drukéw,
formularzy, pieczeci i $rodkéw czystosci.
4. Prowadzenie sekretariatu Wéjta i Sekretarza Gminy.
5. Prowadzenie rejestrow :
- zarzadzen Wojta Gminy,
- postanowien Wojta Gminy,
- umoéw,
- wniosk6w o informacje publiczng oraz petycji,
- skarg 1 wnioskéw wplywajacych do urzedu.
6. Koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem
organizacjom pozarzagdowych i organizacjom pozytku publicznego
zadan publicznych na zasadach okre$lonych w ustawie.



IV. Wymagania stawiane kandydatowi :
1. Niezbe¢dne :
1) Obywatelstwo polskie.
2) Pelna zdolno$é¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.
3) Niekaralno$¢ orzeczona prawomocnym wyrokiem sgdowym za
przestepstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwa skarbowe.
4) Nieposzlakowana opinia.
5) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.
6) Wyksztalcenie wyzsze magisterskie prawo lub administracja.
7) Znajomos$¢ przepiséw prawnych z zakresu prawa administracyjnego
i ustawy o samorzgdzie gminnym, prawa pracy, o dzialalnosci pozytku
publicznego i wolontariacie.
8) Umiejetnosé obstugi komputera w zakresie aplikacji biurowych, poczty
elektronicznej i internetu.
9) Staz pracy minimum 1 rok.
2. Dodatkowe :
1) preferowany staz pracy w urzedach panstwowych lub samorzagdowych.
2) Kreatywnos¢.
3) Umiejetno$¢ organizacji pracy zespolowej.
4) Staranno$é, rzetelno$¢, dyspozycyjnos¢ i odpowiedzialnosc.

V. Oferta powinna zawieraé nastepujace dokumenty :

1. Zyciorys (CV) opatrzony klauzulg ,,Wyrazam zgod¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezb¢dnych
do realizacji procesu rekrutacji , zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018r., poz. 1000)
oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony osé6b fizycznych w zwigzKku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

2. List motywacyjny.

3. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztalcenie.

4. Kserokopia swiadectw pracy.

5. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢

(jezeli dotyczy).



Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone
przez kandydata — za zgodnos¢ z oryginalem.
6. Oswiadczenia:
- o niekaralnosci za przestepstwa umyslne $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.
- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- 0 petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu w petni
z praw publicznych.
- 0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
rekrutacji.
- 0 stanie zdrowia.
7. Posiadane certyfikaty, za§wiadczenia o ukonczonych kursach,
szkoleniach, opinie lub referencje z poprzednich miejsc pracy
(jezeli posiada).

VI. Skladanie ofert :
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy
pok. Nr 20 lub przestaé pocztg na adres:
Urzad Gminy, Potok Gérny 116, 23-423 Potok Gorny,
w zamknietej kopercie z dopiskiem :
»Nabor na stanowisko ds.. kadrowych”
w terminie do 25 paZdziernika do godz. 15-¢;j.
(decyduje data wptywu do Urzg¢du Gminy w Potoku Gérnym).
Oferty, ktére wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

VII. Informacje:

1. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu wrzesniu 2019r. , tj. miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia,
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy
Potok Gérny, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz o zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wynosit 0%.
2. Informacja z zakresu Ochrony Danych Osobowych :
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Europejskiego i rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. ( Dz.Urz.UE L 119 z 04.05.2016r.)
w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, ze:



1) Administratorem Pafistwa danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie

Gminy Potok Gérny jest Wojt Gminy Potok Gorny, adres: 23-423
Potok Gorny 116.

2) Administrator wyznaczy?t Inspektora Ochrony Danych z ktérym moga si¢
Pafistwo kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania
danych osobowych za posrednictwem adresu email: inspektor@cbi24.pl lub
pisemnie na adres Administratora Danych.

3) Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji procesu
rekrutacji na stanowisko urzednicze, zgodnie z ustawa kodeks pracy
i ustawg o pracownikach samorzadowych.

4) Osobom aplikujgcym przystuguje prawo dostgpu do danych osobowych
oraz zgdania sprostowania, usuniecia zgdania zaprzestania przetwarzania
i przenoszenia danych osobowych jak réwniez cofnigcia zgody w dowolnym
momencie oraz prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzg¢du Ochrony
Danych Osobowych.
5) Podanie danych przez osoby aplikujace jest dobrowolne lecz niezb¢dne
do realizacji procesu naboru.
6) Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym
nie bedg podlegac profilowaniu.
7) Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich.
8) Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3-miesigcy liczac od daty
zakonczenia rekrutacji.

3. Pracodawca zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyn
na kazdym jego etapie.




