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BURMISTRZ GMINY JEDLICZE i

OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR NA WOLNE

STANOWISKO URZEDNICZE

w URZEDZIE GMINY w JEDLICZU, ul. Rynek 6, 38 — 460 Jedlicze

Stanowisko pracy:

» Podinspektor, inspektor ds. kontroli wewnetrznej w Referacie Organizacyjnym
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Urze¢du Gminy Jedlicze”

Wymagania niezbedne od kandydatow:

obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze o kierunku prawo, administracja, rachunkowo$¢ 1 finanse,
ekonomia,

doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej na stanowisku o zblizonym
profilu minimum 2 lata,

petna zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania za przestepstwo umysine.

Wymagania dodatkowe od kandydatow:

znajomo$¢ przepisdw ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, Kodeksu
pracy, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie Instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zakladowych 1 innych przepisow prawa z zakresu dziatania
jednostki samorzadu terytorialnego oraz umiejetne stosowanie ich w praktyce,

prawo jazdy kat.B,

kandydat powinien okazaé si¢: umiejetnoscig dobrej organizacji pracy, starannoscia,
skrupulatnoscia, dyspozycyjnoscia, rzetelnoscia, umiejetnoscig pracy samodzielnej

1 w zespole, umiejetnoscig pracy w stresie 1 pod presja czasu, umiejetnoscia
nawigzywania kontaktow miedzyludzkich, umiejetnoscig zarzadzania budzetem oraz
umiejetnosciami analitycznymi.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

kontrola prawidlowosci wykonywania zadan nalezacych do zakresu dziatania
poszczegdlnych komorek organizacyjnych urzedu Gminy w Jedliczu, jednostek
organizacyjnych oraz jednostek pomocniczych Gminy,

badanie poprawnosci wykonywanych przez pracownikow zadan z obowiazujgcymi
w tym zakresie przepisami powszechnie obowiazujacego prawa oraz regulacjami
wewnetrznymi,

sporzadzanie rocznych planéw kontroli wewnetrzne] w wyzej] wymienionych
jednostkach,

dokonywanie czynnosci kontrolnych zgodnie z zatwierdzonym przez Burmistrza
gminy planem kontroli,

dokonywanie kontroli doraznych zgodnie z poleceniem i z upowaznieniem Burmistrza
gminy,

dokumentowanie przebiegu postepowan kontrolnych oraz sporzadzanie protokotow
i wystgpien pokontrolnych,
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udzielanie wyjasnien zwiagzanych z przebiegiem kontroli przeprowadzanych

w jednostce,

dokonywanie przegladu funkcjonowania kontroli zarzadczej, w tym obiektywnej

1 niezaleznej oceny kontroli zarzadcze] w obszarze ryzyk pod wzgledem
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci,

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw zatrudnianych w ramach prac
interwencyjnych i robdt publicznych, w tym sporzadzanie dokumentow zwigzanych
z nawigzaniem, przebiegiem, zmiana i ustaniem stosunkow pracy, ustalanie prawa
do urlopu wypoczynkowego, nagréd jubileuszowych, odpraw,

10) obstuga programu kadrowego, terminowe i biezace wprowadzanie niezbgdnych

danych.

Szezegolowy zakres obowigzkow ustalony zostanie w zakresie czynnosci.
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Informuje, ze w miesigeu lipcu 2019 r. wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Jedliczu, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych,
byl wyzszy niz 6%.

Dodatkowe informacje o pracy:

praca bedzie wykonywana w Urzedzie Gminy w Jedliczu, budynek jest wyposazony
w winde dla 0séb niepelnosprawnych.

praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

stosunek pracy oparty bedzie na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze
godzin,

z osoba, ktora nie pracowata dotychczas na stanowisku urzedniczym, umowa o prace
bedzie zawarta na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy z mozliwoscia
wezesniejszego rozwigzania stosunku pracy zgodnie z przepisami ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu Pracy. Dla tej osoby bedzie
zorganizowana shuzba przygotowawcza zakonczona egzaminem. Warunkiem dalszego
zatrudnienia takiej osoby jest zdanie egzaminu z wynikiem pozytywnym,

czas pracy zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych i obowiazujgcym
w Urzedzie regulaminem pracy,

wynagrodzenie zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych i przepisow
wykonawczych do tej ustawy oraz z regulaminem wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Jedlicze.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

CV z informacjami o wyksztalceniu i z dokladnym opisem przebiegu pracy
zawodowej,

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie —
wedlug wzoru dostgpnego na stronie internetowej Gminy Jedlicze oraz
w sekretariacie Urzedu Gminy w Jedliczu,

kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy, zaswiadczenie
o zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne,
o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu
z pelni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie on do
niewykonywania zajg¢ tozsamych, pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajgciami, ktore bedzie wykonywal w ramach obowigzkéow stuzbowych,

wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownose,
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9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

10) pisemne os$wiadczenie o tresci ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawag z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
({Dz. 1. z 2018 ., poz. 1000.z péin..zm..)"’;

11) oswiadczenie o tresci .,Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiazku publicznej
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie
Zz wymogami ustawy o pracownikach samorzadowych.”,

12) kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku, gdy
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz.
1260).

Wszystkie oSwiadczenia, list motywacyjny, c¢v_powinny byé wlasnorecznie podpisane,
kserokopie przediozonvch dokumentow powinny byé poswiadczone przez kandvdata za
zgodnos¢ z oryginalem pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.

VIII. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem:

-Nabér na wolne stanowisko urzednicze ,, Podinspektor, inspektor ds. kontroli
wewnetrznej w Referacie Organizacyjnym Urzedu Gminy Jedlicze” — w Sekretariacie
Urzedu Gminy pok.26 Iub doreczy¢ listownie na adres: Urzad Gminy w Jedliczu, ul. Rynek
6, 38 — 460 Jedlicze w terminie do dnia 30 sierpnia 2019 r. do godz. 15.%°

Koperta powinna by¢ opatrzona danymi kontaktowymi osoby skladajacej oferte.

Aplikacje, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wplywu do Urzedu
Gminy w Jedliczu), nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (13) 44 847 10.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwlocznie w Biuletynie Informacji
Publiczne] oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Jedliczu po zatrudnieniu
wybranego kandydata lub zakonczeniu procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku
nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Urzedzie Gminy Jedlicze

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 - o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r., tzw. "RODO" administrator
danych informuje, ze:

1. administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Burmistrz Gminy Jedlicze, Urzad

Gminy Jedlicze, ul. Rynek 6, 38-460 Jedlicze,

2. Pana/Pani dane osobowe przetwarzane beda w procesie rekrutacji, ktorego celem
jest wyboér osoby na oferowane stanowisko pracy,a podstawa prawna ich
przetwarzania bez Pana/i odrebnej zgody jest art. 6 ust 1 lit. a i ¢c) RODO, co oznacza,
ze przetwarzanie Pani/Pana danych nastgpuje na podstawie zgody oraz jest
niezhedne do wypelnienia obowigzku prawnego, cigzqcego na Administratorze
danych w stosunku do danych do ktorych zgdania na podstawie prawa uprawniony
Jjest Administrator danych w procesie rekrutacji na stanowisko pracy.
odbiorca Pana/Pani danych osobowych moga byé podmioty uprawnione na podstawie
przepisoéw prawa oraz podmioty realizujace zadania publiczne na podstawie odrebnej
umowy powierzenia danych.

4. Pana/Pani dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowe;j.
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5. Pana/Pani dane osobowe bedg przechowywane przez okres 2 lat od dnia zlozenia
dokumentéw do procesu rekrutacji. Jezeli nie zostanie podpisana z Panem/Pania
umowa to po uptywie w/w terminu dane osobowe podane w dokumentach do procesu
rekrutacji zostana zarchiwizowane i usuniete.

6. jezeli przetwarzanie danych odbywa si¢ wylacznie na podstawie zgody - posiada
Pan/Pani prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosé
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

7. posiada Pan/Pani prawo dostgpu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania,
prawo ograniczenia przetwarzania, prawo sprzeciwu wobec przetwarzanych danych
oraz jezeli jest to technicznie mozliwe do przeniesienia danych. Prawo do usuniecia,
swoich danych przystuguje Panu/Pani w sytuacji, gdy wczeséniej wyrazona zgoda na
przetwarzanie danych zostanie przez Pana/Panig cofnieta, a przepisy ustawy
szczegblnej zezwalajg na ich trwale usuniecie.

8. ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r., tzw: "RODO".

9. podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym w zakresie
w jakim stanowi o tym prawo, a w pozostalym zakresie (innych danych) nie
wynikajagcym wprost z przepisow prawa, podanie danych w sposéb dobrowolny,
konkretny, swiadomy, w formie wyraznego dzialania potwierdzajgcego (np. podanie
ich na formularzu, wniosku lub innym dokumencie papierowym lub elekironicznym)
przyzwalajgecego na przetwarzanie tych danych przez Administratora danych jest
réwniez definiowane jako wyrazona przez Pana/Panig , zgoda . Brak podania danych
osobowych wymaganych przez przepisy prawa w procesie rekrutacji powoduje
wstrzymanie procesu rekrutacyjnego wobec Pana/Pani osoby.

10. Pani/Pana dane co do zasady nie beda przetwarzane w celu podejmowania
zautomatyzowanej decyzji 1 nie beda przetwarzane w celu profilowania.

BURMISTRZ GMINY

JOLANTA URBANIK

Jedlicze, dn. 20 sierpnia 2019 r.



