Zatacznik Nr 2

do regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urze¢dnicze

SOA.2110.1.2025

Wajt Gminy Suchy Dab
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
do spraw obstugi Rady Gminy i spraw spolecznych

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.0
pracownikach samorzadowych;

pelna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie co najmniej srednie;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

staz pracy:

- 5 letni staz pracy oraz srednie wyksztalcenie, lub

- 3 letni staz pracy oraz wyzsze wyksztatcenie;

prawo jazdy kat. B.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)

5)

umieje¢tnosci organizacyjne, dobra organizacja pracy;

umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow, analizy dokumentdéw i sporzadzaniapism
urzedowych,;

mile widziane umiejgtnosci z zakresu pisania i rozliczania projektow;

predyspozycje osobowosciowe tj.: kreatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnosé
skutecznego komunikowania si¢, odpowiedzialno$¢, terminowos$¢, rzetelno$¢, tatwosé
nawigzywania kontaktéw z ludzmi, wysoka kultura osobista,dyspozycyjnos¢;

znajomosc¢ obstugi komputera w szczegolnosci pakietu MS Office.

3. Zakres wykonywanych zadan:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

prowadzenie kompleksowej obstugi kancelaryjno - biurowej Rady oraz statych i
doraznych Komisji Rady;

przygotowywanie pod wzgledem organizacyjnym posiedzenia i spotkania Rady,
posiedzenia Komisji statych i doraznych, zebrania z udzialem Radnych;
przygotowywanie i kompletowanie materiatow na posiedzenia Rady i komisji Rady;
protokotowanie sesji, posiedzenia, zebrania i spotkania;

opracowywanie materiatow z obrad Rady i Komisji;

sporzadzanie protokotow z kazdej sesji Rady;

przekazywanie podjetych uchwat Rady do Regionalnej Izby Obrachunkowej, Wojewody
oraz Urzedu Statystycznego;

przekazywanie do umieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu dokumentow,
ktorych obowiazek umieszczenia wynika z odrebnych przepisow prawa;



9) przekazywanie do Biura Prawnego do zaopiniowania materiatdw niezb¢dnych do
dziatalnosci Rady;

10) planowanie wydatkow Kancelarii Rady i wydatkowanie srodkow zgodnie z budzetem Gminy;

11) prowadzenie rejestrow:

a) uchwat Rady;

b) protokotow z sesji Rady,

c) pism kierowanych do Rady;

d) rejestr skarg, wnioskow i petycji kierowanych do Rady Gminy;
e) interpelacji sktadanych do Radly;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizowaniem akt Rady, Komisji statych i
doraznych Rady;

13) prowadzenie teczek spraw Rady, Komisji statych i Komisji doraznych Rady;

14) obstugiwanie dyzuréw Przewodniczacego Rady;

15) prowadzenie rejestru instytucji kultury oraz ksigg rejestrowych, prowadzenie spraw
dotyczacych wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,

16) realizowanie zadan w zakresie pozytku publicznego i wolontariatu;

17) opracowywanie i realizowanie Programu Wspotpracy Gminy z podmiotami prowadzacymi
dziatalno$¢ pozytku publicznego oraz przygotowanie otwartego konkursu ofert na
realizacj¢ zadania publicznego na podstawie programu,

18) wykonywanie zadan z zakresu ochrony zdrowia, koordynowanie prac organizacyjnych
1 administracyjnych zwigzanych ze stuzbg zdrowia;

19) biezace informowanie mieszkancow o dziataniach, planach i zamierzeniach wtadz Gminy;

20)wspotpracowanie z organizacjami pozarzadowymi, opracowywanie programow
wspoOltpracy, inicjowanie nowych obszarow.

21) wspotorganizowanie imprez kulturalnych i sportowych na terenie Gminy i
ponadlokalnych;

22) prowadzenie dokumentacji cztonkostwa Gminy w stowarzyszeniach oraz dokonywanie
optat cztonkowskich;

23)udzial w imprezach promujacych gming, w tym wspodtpraca przy organizacji imprez
majacych na celu promocj¢ Gminy;

24) kompletowanie materiatow w celu ich publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na stronie internetowej Gminy;

25)obstuga funduszu soteckiego poprzez prowadzenie pelnej dokumentacji, rozliczanie,
wspotpraca z referatami w celu realizacji funduszu soteckiego;

26) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy, w tym w zakresie organizacji wyborow
sottysow 1 rad soleckich, obstugi zebran wiejskich, prowadzenia dokumentacji zwigzane;j
z obstuga sotectw;

27)realizacja zadan okreSlonych w ustawie o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci
kulturalnej, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i prowadzeniem
dziatalnosci gminnych instytucji kultury, wnioskowanie o zapewnienie niezbe¢dnych
srodkoéw finansowych na prowadzenie dziatalno$ci kulturalnej i utrzymanie obiektéw, w
ktorych prowadzona jest dziatalnos$¢, wspieranie tworczo$ci, edukacji 1 o§wiaty kulturalne;j
jak réwniez dziatan i inicjatyw w zakresie ochrony dziedzictwa kulturowego w regionie;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan dotyczacych ochrony dobr kultury;



29) ustalanie gminnego kalendarza imprez kulturalnych;

30) wspotpracowanie z organizacjami pozarzagdowymi na terenie Gminy i poza Gming;

31) przygotowywanie corocznego raportu o stanie gminy i przedstawianie Wojtowi;

32) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia majatku Gminy.

1)
2)

3)

4)
5)

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

7.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Migjsce pracy: Urzad Gminy w Suchym Debie ul. Gdanska 17.

Praca w budynku pi¢trowym, nie posiadajagcym windy oraz sanitariatow dostosowanych
dla os6b niepetnosprawnych.

Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe wymiaru
czasu pracy.

Bezposredni kontakt z klientami.

Czas pracy — peten etat, tj. 40 godz. tygodniowo.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow
0 rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia byt wyzszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty i os§wiadczenia:
list motywacyjny;
zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej;
wypeliony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wg wzoru
stanowigcego zatacznik do niniejszego ogloszenia;
klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych wg wzoru
stanowigcego zatacznik do niniejszego ogloszenia;
podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe;
podpisane o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,korzystaniu
z peni praw publicznych;
podpisane o$§wiadczenie o stanie zdrowia kandydata pozwalajacym na pracg nawskazanym
stanowisku.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 28.02.2025 r. do godz. 14.30 osobiscie w
siedzibie Urzedu Gminy lub poczta na adres Urzad Gminy w Suchym De¢bie ul. Gdanska
17, 83-022 Suchy Dab, z dopiskiem: ,,Oferta pracy na stanowisko urzednicze do spraw
obstugi Rady Gminy i spraw spotecznych”.

Dokumenty, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane
(decyduje data wptywu dokumentoéw do Urzedu Gminy Suchy Dab).

Wszystkie dokumenty dotaczone do oferty musza byé sporzadzone w jezyku polskim.
W przypadku dotaczania do oferty dokumentéw w jezyku obcym, obowigzkowo dotaczy¢
nalezy do oferty ich tlumaczenie przysiggle na jezyk polski. Koszt ttumaczenia pokrywa
osoba sktadajaca ofertg.

Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o jego terminie
telefonicznie. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 58 355 68 37.
Szczegotowe informacje dotyczace zasad procedury naboru okresla Regulamin naboru
stanowigcy zatgcznik do Zarzadzenia nr SOA.0050.6.2020 Wojta Gminy Suchy Dab z dnia



17 stycznia 2020r.

9. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.bip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Suchy
Dab.

* niewlasciwe skresli¢


http://www.bip.pl/

Zalgcznik Nr 3
do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (IMIoNa) 1 NAZWISKO. ....ouiii e e e e
2. Data UrOUZENIA ... e.eeeee e

3. DANE KONTAKIOWE ......cviviiiiiiieicise et
(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ 0 zatrudnienie)
4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbg¢dne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na

okreslonym Stanowisku)..........oouiiiiiiii i e

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezb¢dne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym STANOWISKU).........ccoviieriiierienieiiseseee e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetienia wiedzy lub umiejetno$ei)
6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)...............ccooeveiinnnns

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)
7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
SZCZEZOINYCh ...

") pole nieobowigzkowe (dane przetwarzane na podstawie Pani/Pana zgody)

*Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych wyzej danych osobowych w sprawach zwiazanych z rekrutacja na stanowisko urzednicze
ds. obstugi Rady Gminy i spraw spotecznych, a w przypadku jej pozytywnego rozstrzygniecia w sprawach zwiazanych z realizacjg stosunku pracy,
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych).

O$wiadczam, ze zostatam/zostalem poinformowana/poinformowany o mozliwo$ci wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych
w kazdym czasie poprzez ztozenie o$wiadczenia 0 wycofaniu zgody pisemnie na adres: ul. Gdanska 17,838-022 Suchy Dab lub droga elektroniczna
na adres mailowy: sekretariat@suchy-dab.pl

(miejscowosc i data)

(podpis osoby ubiegajacej sie 0 zatrudnienie)


mailto:sekretariat@suchy-dab.pl

Zalgcznik Nr 4
do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze

KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA
DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie 0 ochronie
danych), dalej ,,RODO”, informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy Suchy Dab jest Wojt
Gminy Suchy Dab z siedziba: ul. Gdanska 17, 83-022 Suchy Dab.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych nadzorujacego prawidtowos¢ przetwarzania danych
osobowych, z ktorym mozna skontaktowaé si¢ za posrednictwem adresu e-mail: inspektor@suchy-
dab.pl.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu: przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko
urz¢dnicze ds. obstugi Rady Gminy i spraw spotecznych oraz wyboru pracownika, a w przypadku
pozytywnego zakonczenia rekrutacji w celu zawarcia umowy o prace.

4. Podane dane beda  przetwarzane na  podstawie  art. 22! ustawy <z  dnia26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy, a w zakresie szerszym niz wynikajacy z przepisow powszechnie
obowigzujacych przepisow prawa na podstawie Pani/Pana zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

5. Podanie danych w zakresie wynikajacym z Kodeksu pracy jest obowiazkowe, w pozostatym zakresie jest
dobrowolne.

6. Panstwa dane nie b¢da przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda podlegac profilowaniu.

7. Panstwa dane osobowych nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unig
Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

8. W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Panu/Pani nastepujace 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) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych  Osobowych (ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych
narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia 0 ochronie danych osobowych (RODO).

e) w przypadku, gdy przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby na przetwarzanie
danych osobowych ( art. 6 ust. 1 lit. a RODO ), przystuguje Panstwu prawo cofnigcia tej zgody w

dowolnym momencie. Cofnigcie to nie ma wpltywu na zgodnos$¢ przetwarzania danych, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem, z obowigzujagcym prawem.

9. Podanie przez Panstwa danych osobowych na podstawie przepisow prawa jest obowigzkowe.
10. Nieprzekazanie danych skutkowac¢ bedzie brakiem realizacji celu, o ktorym mowa w punkcie 3.
11.Dane nie bedg udostepniane podmiotom zewngtrznym.

Zapoznatam/em si¢ z klauzulg informacyjna.

(miejscowo$¢ i data)

(czytelny podpis)


mailto:inspektor@suchy-dab.pl.pl
mailto:inspektor@suchy-dab.pl.pl

