1.

1)

3)

OGLOSZENIE O NABORZE

Wéjt Gminy Burzenin
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na stanowisko pomocy administracyjnej w dziale
gospodarki ziemig

Wymagania niezbedne

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

brak skazania za przestgpstwa umysine scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwa skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze licencjackie, inzynierskie lub wyzsze magisterskie o kierunku planowanie
przestrzenne, geodezja, urbanistyka, budownictwo

2. Wymagania dodatkowe (preferowane)

1) dwuletnie doswiadczenie lub staz w samorzadzie
2) znajomos¢ przepisow w zakresie:

- ustawy prawo zamowien publicznych

- ustawy o drogach publicznych,

- ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

- ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego
- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzagdowych,

3. Wymagane cechy osobowe

1)
2)
3)
4)
5)
6)

umiejetnos¢ podejmowania decyzji i zarzadzania pracownikami,
opanowanie,

uczciwosc,

kreatywnos¢,

samodzielnos¢ i zdecydowanie,

komunikatywnosé,

Wymagane umiejetnosci:

1)

2)

3)

znajomos¢ obstugi systeméw informatycznych, tworzenia baz danych, ewidencji, obslugi
pakietdw OFFICE, Libra OFFICE,

zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, umiejetnos¢ interpretowania
przepisow i wykorzystywania ich w praktyce, formulowania wnioskdéw, pism, uchwal,
opracowywania projektow aktéw administracyjnych i proponowania rozwigzan w celu
wykonywania zleconego zadania,

umiejetnos¢ pracy w zespole.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

pomocy administracyjnej

1) pomoc w przygotowywaniu pism, wnioskéw, decyzji, postanowien i zaswiadczen,
2) przygotowywanie zestawien danych, analiz, arkuszy,

3) przygotowywanie dokumentow do archiwizacji,

4) przygotowywanie korespondencji do wysytki,

5) obstuga kserokopiarki i innego sprzetu technicznego,



6) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

5.

6.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku
Stanowisko samodzielne

Praca w godzinach: poniedzialek od 9 do 17, wtorek - czwartek od § do 16, pigtek od 7 do 15
Bezposredni przetozony — zastepca Wajta Gminy Burzenin

Wymagane dokumenty:

1) Oswiadczenie kandydata opatrzone wlasnorgecznym podpisem i datg sporzadzenia zawierajace

T

[§%]

D

3)

4)

5)

dane osobowe:

- imig¢ (imiona) i nazwisko,

- date urodzenia,

- dane kontaktowe,

- wyksztalcenie,

- przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem),
kserokopia dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje 1 wyksztalcenie zawodowe
(potwierdzone przez kandydata za zgodnosé z oryginalem),

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci,

Inne informacje

W miesigeu czerweu 2019r. wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie
Gminy Burzenin w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i dopuszezeni do II etapu rekrutacji o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni indywidualnie w sposob wskazany przez
kandydata.

Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwosé¢ zawarcia
umowy na czas okreslony.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich, informujemy.,
2é:

administratorem Pani/Pana danych osobowych wskazanych w dokumentach aplikacyjnych jest
Wajt Gminy Burzenin z siedziba w Burzeninie przy ul. Sieradzkiej 1, 98-260 Burzenin.

w sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych mozna kontaktowaé sig z Inspektorem
ochrony danych za posrednictwem e-mail: jod@ugburzenin.pl lub pisemnie na adres siedziby
administratora.

dane osobowe kandydatoéw beda przetwarzane wylacznie w celach rekrutacyjnych

na stanowisko, na ktére aplikuje kandydat, przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu
rekrutacji i wylonienia kandydata, na podstawie art. 22! ustawy - Kodeks pracy (zgodnie z art.
6 ust. 1 lit. ¢ RODO), a w pozostalym zakresie na podstawie zgody kandydata wyrazonej
przez wyrazne dzialanie potwierdzajace, polegajace na zawarciu tych danych w zgloszeniu
aplikacyjnym i ich wystaniu do administratora (art. 6 ust. 1 lit. a w zw. z art. 4 pkt 11| RODO).
przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci danych oraz ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, a takze prawo sprzeciwu, zazadania zaprzestania przetwarzania i
przenoszenia danych, jak réwniez prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie oraz
prawo do wniesienia skargi do organu tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaly udostepnieniu podmiotom trzecim.



6) zlozonych dokumentéw Urzad Gminy Burzenin nie zwraca. W razie wylonienia kandydata do
pracy, przedstawione dokumenty aplikacyjne beda przechowywane do momentu przyjecia lub
odrzucenia przez niego oferty pracy, a nastgpnie przez okres wynikajacy z kategorii
archiwalnej oznaczonej dla tego rodzaju spraw, zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych. Oferty niewykorzystane zostang komisyjnie zniszczone po uplywie miesiaca od
zakonczenia naboru.

7) dane udostgpnione przez Panig/Pana nie beda podlegaly profilowaniu i automatycznemu
podejmowaniu decyzji.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Burzenin lub przesfa¢ w terminie
do dnia 31 lipca 2019r. do godz. 16 na adres:

Urzad Gminy Burzenin, 98-260 Burzenin, ul. Sieradzka 1
w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nab6r na wolne stanowisko pomocy administracyjnej”.
Dokumenty, ktore wplyna do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.

Z regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Burzenin oraz na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej — www.ugburzenin.pl

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej — www.ugburzenin.pl oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Burzenin przy
ul. Sieradzkiej 1.

Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (j.t. Dz. U z 2018r. poz. 1260 zm. Dz U z 2018r. poz. 1669 )



