Wéjt Gminy Brudzen Duzy
oglasza nabér kandydatéw w ramach konkursu
na stanowisko Zastepcy Waojta

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Brudzen Duzy, ul. Torunska 2, 09-414 Brudzen Duzy, pow. plocki, woj.
mazowieckie

Stanowisko: Zast¢pca Wajta

Liczba etatu - 1 etat

Wymiar etatu - caly etat

Wymagania niezb¢dne:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

3. Wyksztalcenie wyzsze

4. Staz pracy co najmniej 6 lat

5. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

6. Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ przepisOw prawa objetych ustawami:

z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 994 z pd6zn.zm),

z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077z pdzn. zm),
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z
pozn. zm.),

z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1000),

2. Odpornos¢ na stres.

3. Prawo jazdy kat. B

4. Bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, a w szczegélnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowanie Urzedu Gminy,

2) udzial w sesjach Rady Gminy,

3) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy Urze¢du i koordynowanie dzialalnosci
poszczegodlnych stanowisk pracy,

4) sporzadzanie projektow struktury organizacyjnej Urzedu, statutu, regulaminéw m.in.
organizacyjnego, pracy itp.

5) nadzorowanie zalatwiania skarg i wnioskow w Urzedzie Gminy,

6) nadzorowanie rzetelnosci i terminowosci zatatwianych spraw,

7) koordynowanie organizacji szkolen, narad pracowniczych,

8) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy,

9) podpisywanie decyzji i pism w granicach udzielonego przez Wojta upowaznienia.

10) wykonywanie innych zadan okreslonych w zarzadzeniach Wojta oraz innych
uregulowaniach wewnetrznych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
miejsce pracy: Urzad Gminy Brudzen Duzy, ul. Torunska 2, 09-414 Brudzen Duzy
praca na przedmiotowym stanowisku jest pracg biurowa,



realizacja zadan wymaga kontaktu z obywatelami/klientami Urzgdu Gminy oraz wyjazdéw w
teren,

praca przy komputerze i obstuga urzadzen biurowych,

wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy,

budynek Urzedu Gminy jest budynkiem pigtrowym, posiada podjazd dla osob
niepetnosprawnych, nie posiada windy,

pomieszczenie  higieniczno-sanitarne  (na  parterze)  przystosowane dla  os6b
niepelnosprawnych

pomieszczenia pracy niedostosowane dla osob niepetnosprawnych (poruszajacych si¢ na
wozku).

Informacja o wskazniiu zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Brudzen Duzy, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, jest nizszy
niz 6%.

Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV) — zawierajacym m.in. o§wiadczenie w brzmieniu: "Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych innych, niz okreslone w art. 22' Kodeksu pracy oraz
w ustawie o pracownikach samorzadowych do celéw naboru na stanowisko Zastgpcy Wojta w
Urzedzie Gminy Brudzen Duzy”.

3. Kwestionariusz osobowy.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

5. Kserokopie swiadectw pracy potwierdzajace staz pracy.

6. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu
potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa.

7. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych.

8. Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

9. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, w przypadku gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z p6zn.zm).
10. Inne o$wiadczenia/kserokopie zaswiadczen o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty winny by¢ wlasnorecznie podpisane (kserokopie potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginatem) 1 zlozone osobiscie lub przestane w zaklejonej kopercie z adresem
zwrotnym z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko Zastepcy Wojta” na adres: Urzad Gminy
Brudzen Duzy, ul. Torunska 2, 09-414 Brudzen Duzy lub zlozone w sekretariacie Urzedu
Gminy Brudzen Duzy w nieprzekraczalnym terminie do 28 stycznia 2019 r. do godz. 14.00.
W przypadku ofert przesytanych poczta nalezy uwzglednic czas dojscia przesytki pocztowej
w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy Brudzen Duzy po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Andrzej Bwojnych



DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJINA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami 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
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy kandydat
przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie b¢dzie mozliwy udzial w naborze. 1. Administratorem danych osobowych jest
Wojt Gminy Brudzen Duzy z siedzibg przy ul. Torunskiej 2,09-414 Brudzen Duzy 2.
Administrator wyznaczyl Inspektora ochrony danych: Panig Edyte Wasilewska, kontakt:
iod@inspektor.info.pl tel. 22 2582166 3. Dane osobowe: * Bedg przetwarzane w celu
rekrutacji na wolne stanowiska w Urzgdzie Gminy Brudzen Duzy * Nie beda udostepniane
innym odbiorcom; * Beda przechowywane nie dtuzej niz to wynika z przepisow archiwizacji i
procedur wewng¢trznych; « W przypadku osdb niezakwalifikowanych bedg przetwarzane nie
dluzej niz czas trwania procesu rekrutacyjnego; * Nie beda przetwarzane w sposob
zautomatyzowany, w celu podjecia decyzji w sprawie indywidualnej. 4. Osobie, ktorej dane
dotycza, przystuguje prawo dost¢pu do swoich danych osobowych, ich sprostowania oraz
wniesienia skargi do organu nadzorczego. 5. Od 25 maja 2018 r. — na zasadach okreslonych w
Rozporzadzeniu o Ochronie Danych Osobowych (RODO) — kandydatowi biorgcemu udziat w
procesie rekrutacyjnym bedzie przyshugiwato rowniez prawo do: * Cofnigcia zgody na
przetwarzanie danych w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jego cofnieciem; » Usunigcia
danych; ¢ Przeniesienia danych; * Ograniczenie przetwarzanych danych.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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