Elektronicznie podpisany przez:
Jacek Kolesinski - Wojt Gminy Siedlec; Gmina Siedlec
dnia 20 listopada 2023 r.

ZARZADZENIE NR 87/2023
WOITA GMINY SIEDLEC

z dnia 20 listopada 2023 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze inspektor
w Referacie Organizacyjno - Prawnym.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie
gminnym (t .j. Dz.U. z 2023 r, poz. 40 z p6zn.zm.) oraz art. 11 i art. 13 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz.U. z 2022 r.
poz. 530) oraz zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze - inspektor
w Referacie Organizacyjno — Prawnym.

2. Tres¢ ogtoszenia stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

8§ 2. Przeprowadzi¢ procedure naboru zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Siedlec, przyjetego
zarzadzeniem Nr 90/2021 z dnia 2 listopada 2021 r.

8§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

8§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zastepcy Wojta Gminy Siedlec.

Wéjt Gminy Siedlec

Jacek Kolesinski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 87/2023
Wodjta Gminy Siedlec
z dnia 20 listopada 2023 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Siedlec
ogtasza nabdr kandydatow na wolne stanowisko urzednicze:
Inspektor w Referacie Organizacyjno — Prawnym w Urzedzie Gminy Siedlec

Nabor dotyczy zatrudnienia na czas okreslony 6 miesiecy z mozliwoscig
przedtuzenia na czas nieokreslony.

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Siedlec, ul. Zbgszynska 17, 64-212 Siedlec
2. Stanowisko pracy:

Inspektor w Referacie Organizacyjno — Prawnym.

3. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,
wynosit ponizej 6%.

4. Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na
stanowisku):

1) wyksztatcenie wyzsze: Prawo lub Prawo administracyjne,
2) staz pracy: co najmniej 3 letni staz pracy,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,

5) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o
pracownikach samorzadowych (t. j. Dz.U. z 2022 r. poz. 530),

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,
7) znajomosc¢ zasad funkcjonowania administracji samorzadowej,
8) nieposzlakowana opinia.

5. Wymagania dodatkowe ( pozostatle wymagania, pozwalajace na
optymalne wykonywanie zadan na stanowisku):

1) Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie zadan wykonywanych na
stanowisku, w szczegodlnosci znajomos¢ ustaw: o samorzgdzie gminnym, o
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pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, Kodeks Postepowania
Administracyjnego, o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych
osobowych,

2) znajomos¢ struktury organizacyjnej Gminy Siedlec,
3) znajomos¢ obstugi komputera,
4) prawo jazdy kat. B
5) umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
6) samodzielno$¢ podejmowania decyzji,
7) rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosc.
6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Zapewnienie obstugi merytoryczno - prawnej organdw gminy i urzedu przy
wspotpracy z radcg prawnym, w tym:

1) pomoc przy rozwigzywaniu probleméw prawnych w zwigzku z prowadzonymi
postepowaniami;

2) sprawdzanie i opiniowanie projektow innych aktow, w tym decyzji
administracyjnych, uchwat Rady i zarzadzen Woaijta;

3) udzielanie informacji o zmianach w obowigzujacych przepisach w zakresie
dziatalnosci gminy;

4) wskazywanie na uchybienia w dziatalnosci organéw gminy i urzedu w
zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien

5) uczestniczenie w negocjacjach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub
rozwigzanie stosunku prawnego;

6) Przygotowywanie wzorow umoéw i dokumentow
2. Prowadzenie spraw rejestrowych Referatu Organizacyjno - Prawnego
3. Biezaca aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej

4. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz
wynikajacych z polecen i upowaznien Wajta.

7. Warunki pracy na stanowisku:
1) wymiar etatu: peten etat,

2) rodzaj umowy o prace: na czas okreslony 6 miesiecy z mozliwoscig
przedtuzenia na czas nieokreslony,

3) miejsce pracy: Urzad Gminy Siedlec, biuro usytuowane na parterze budynku,

4) praca jednozmianowa, z wykorzystaniem urzadzen teleinformatycznych,
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5) praca wymaga duzej odpornosci na stres, kontaktow z przedstawicielami
administracji publicznej oraz interesantami.

8. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,
3) kwestionariusz osobowy,

4) kserokopia dowodu osobistego (lub innego dokumentu potwierdzajacego
posiadanie obywatelstwa polskiego) poswiadczone przez kandydata za
zgodnosc¢ z oryginatem,

5) kserokopia prawa jazdy potwierdzona przez kandydata za zgodnosc z
oryginatem,

6) kserokopia dokumentéw posiadajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem,

7) kserokopie Swiadectw pracy dokumentujacych staz pracy poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

8) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

9) oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,

10) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sgqdowym za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego oraz
umysine przestepstwo skarbowe,

11) osSwiadczenie dotyczace stanu zdrowia,

12) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji i po jej zakonczeniu z uwzglednieniem klauzuli
informacyjnej o charakterze danych osobowych wraz z potwierdzeniem
zapoznania sie z jej trescig poprzez podpisanie i ztozenie jej razem z
dokumentacjq.

W trakcie postepowania kandydat moze zosta¢ wezwany do okazania
oryginatow dokumentéw.

9. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

1) wnioski aplikacyjne wraz z wymogami nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym
terminie tj. do dnia 4.12.2023 r. do godz. 15:30 w siedzibie Urzedu Gminy
Siedlec, ul. Zbaszynska 17 (biuro obstugi interesanta - parter) lub przestac na
adres: Urzad Gminy Siedlec, ul. Zbgszynska 17, 64-212 Siedlec, w zamknietej
kopercie z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko inspektor w Referacie
Organizacyjno -Prawnym.” Decyduje data wptywu do urzedu,

2) wnioski ztozone po terminie nie bedg brane pod uwage w procedurze naboru,
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3) nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg
elektroniczna,

4) Urzad Gminy w Siedlcu nie odsyta dokumentacji, ktéra nie spetnia wymagan
ofertowych.

10. Informacja o naborze:

1) nabdr bedzie przeprowadzony w dwoch etapach:
- etap I: sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym,
- etap II: test i rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami,

2) informacja o ilosci osdb aplikujgcych do naboru, w tym ilosci aplikacji
spetniajacych wymogi formalne i merytoryczne oraz dopuszczonych do II
etapu wraz z terminem testu i rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona na
tablicy ogtoszen oraz umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu,

3) kandydaci zakwalifikowani do II etapu naboru zostang powiadomieni o
terminie i miejscu przeprowadzenia testu i rozmowy kwalifikacyjnej,

4) ogtoszenie o naborze i informacja o wyniku naboru zostang opublikowane na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej urzedu,

5) Urzad Gminy Siedlec zastrzega sobie prawo do uniewaznienia niniejszego
postepowania bez podania przyczyny, a takze do pozostawienia postepowania
bez wyboru kandydatéw.

11. Klauzula informacyjna w sprawie przetwarzania danych
osobowych w procesie rekrutacji.

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych), dalej RODO,
informuje o tym, ze:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych podanych w dokumentach
rekrutacyjnych jest Urzad Gminy Siedlec, ul. Zbaszynska 17, 64-212 Siedlec,

2) kontakt z Inspektorem ochrony danych: Anna Cebulska, mail:
a.cebulska@siedlec.pl, tel. 68 3848521 w. 23,

3) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane dla potrzeb udziatu w procesie
rekrutacyjnym dotyczacym stanowiska urzedniczego Inspektor w Referacie
Organizacyjno - Prawnym, w oparciu o przepisy prawa ( w szczegdlnosci
Kodeksu pracy i/lub innych przepisdw szczegdlnych) oraz art. 6 ust. 1 lit. C
RODO,
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4) ma Pan/Pani prawo do zadania od Administratora dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania,

5) Pani/Pana dane osobowe bedq przetwarzane w trakcie postepowania
rekrutacyjnego oraz na potrzeby archiwizacji dokumentacji zwigzanej z
zakonczong rekrutacjg wedtug okreséw wskazanych w przepisach
szczegoblnych, w szczegdlnosci obowigzujgcego w jednostce regulaminu
naboru na wolne stanowisko oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji zakresu
dziatania archiwow zaktadowych,

6) podanie danych jest konieczne do udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym
dotyczacym stanowiska urzedniczego — Inspektor w Referacie Organizacyjno -
Prawnym

7) Pani/Pana dane mogg by¢ udostepnione innym odbiorcom, na podstawie
przepisdw prawa oraz zawartych umow powierzenia przetwarzania danych
osobowych,

8) Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany oraz nie
beda podlegaty profilowaniu,

9) przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego:
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Informacja o ilosci osob aplikujacych do naboru, w tym ilosci aplikacji
spetniajacych wymogi formalne i merytoryczne oraz dopuszczonych do II etapu
wraz z terminem testu i rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona na tablicy
ogtoszen oraz umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu.

Kandydaci zakwalifikowani do II etapu naboru zostang powiadomieni o terminie
i miejscu przeprowadzenia testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

Urzad Gminy Siedlec zastrzega sobie prawo do uniewaznienia niniejszego
postepowania bez podania przyczyny, a takze do pozostawienia postepowania
bez wyboru kandydatéw.
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