Woéjt Gminy Stare Babice
ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektora ds. samorzadowych
w Biurze Obstugi Rady Gminy
w Urzedzie Gminy Stare Babice, ul. Rynek 32, 05-082 Stare Babice

BKS.2110.4.2023 Stare Babice, dnia 9 lutego 2023 r.

Nabor do Urzedu Gminy Stare Babice na wolne stanowisko pracy: Podinspektora
ds. samorzadowych w Biurze Obstugi Rady Gminy, w wymiarze czasu pracy — 1 etat

1. Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo wykonywanie

zadan okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Stare Babice dla Biura

Obstugi Rady Gminy, a w szczegélnosci:

1) Organizowanie pracy Biura w celu zapewnienia prawidtowego i terminowego wykonywania zadar:

2) Koordynowanie wnioskow wptywajgcych do Rady Gminy;

3) Obsiuga posiedzen Komisji oraz sesji Rady Gminy, sporzgdzanie protokotéw z posiedzen;

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majgtkowymi radnych:;

5) Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami fawnikéw sgdowych:

6) Przekazywanie uchwat organom nadzoru;

7) Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami powszechnymi na terenie Gminy, wspotpraca z
Urzednikiem Wyborczym, Krajowym Biurem Wyborczym, PKW oraz Komisarzem Wyborczym

8) Inne obowigzki oraz zadania powierzone przez przetozonego nie ujete w powyzszym zakresie,
a wynikajgce ze specyfiki pracy.

2. Wymagania niezbedne kandydata/ki na stanowisko:

1) obywatelstwo polskie, o stanowisko moga ubiega¢ sie réwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r poz. 1282 ze zm.);

2) osoba posiadajgca petng zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych;

3) osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu:;

4) wymagania dotyczgce wyksztatcenia i stazu pracy:
wyksztatcenie Srednie, staz pracy minimum 3 lata

5) znajomosc obstugi komputera w zakresie MS Office oraz programow graficznych;

3. Wymagania dodatkowe:

1) predyspozycje  osobowos$ciowe: uczciwos$¢,  pracowitoss,  lojalnosé, odpowiedzialnosg,
samodzielnos¢,  umiejetno$¢ pracy w  zespole, umiejetnosc Zarzadzania czasem,
komunikatywnos¢;

2) znajomosc zasad pisowni i ortografii jezyka polskiego;

3) znajomo$¢ przypiséw: Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym, Kodeks
postepowania administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 r.;

4) doswiadczenie zawodowe zwigzane z obstugg rady gminy.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Praca w Biurze Obstugi Rady Gminy wykonywana jest w budynku biurowym Urzedu Gminy,
zlokalizowanym w Starych Babicach przy ul. Rynek 21. Jest to budynek dwukondygnacyjny z
podjazdem i winda dla wozkéw dla oséb niepetnosprawnych. Stanowisko pracy miesci sie w
pomieszczeniu biurowym na pierwszym pietrze izwigzane jest z pracg przy komputerze, obstugg
urzadzen biurowych, kontaktem z innymi pracownikami i innymi osobami (m.in. interesantami,
sottysami i radnymi ) bezposrednio lub telefonicznie oraz przemieszczaniem sie wewnatrz budynku.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnoprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Stare Babice, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia
1) list motywacyjny — wtasnorecznie podpisany,



2) zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (Curriculum Vitae) - wlasnorecznie podpisany,

3) kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

4) kopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

5) kopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuaciji zatrudnienia
potwierdzajgce wymagany staz pracy,

6) oSwiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

7) osSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

8) oswiadczenie, ze kandydat/ka nie byl/a skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu,

9) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w  przypadku kandydata
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 poz. 1282),

10) zgoda na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,\Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb tej rekrutacji” zgodnie art. 5 ust. 1 lit. b,
art. 7 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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 — (Dz.U. UE. L. z 2016
r. Nr 119/1).

7. Termin i miejsce skiadania dokumentow

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie wymaganych dokumentow zgodnie z treécig ogtoszenia.
Oferty wraz z kompletem wymaganych dokumentéw, nalezy przesta¢ w zamknietej kopercie
z dopiskiem:

»Nabdr na stanowisko Podinspektora ds. samorzagdowych”
na adres: Urzad Gminy Stare Babice, 05-082 Stare Babice, ul. Rynek 32
lub dostarczy¢ do Sekretariatu Urzedu Gminy Stare Babice (pok. 14),
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20 lutego 2023 r. do godz. 17.00

Liczy sig data wplywu do Kancelarii lub Sekretariatu Urzedu. W przypadku ofert przestanych poczta
nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesytki pocztowej w terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze.
Nie bedg rozpatrywane oferty, ktére wplyng do Urzedu Gminy po dniu 20.02.2023 r.

8. Inne informacje

1) Weryfikacja speinienia przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w ustepie 6. Niezbgednym elementem ofert kandydatow jest rowniez
numer telefonu oraz adres e-mail.

2) Kandydaci speiniajgcy wymogi formalne zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna.
O terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni e-mailem lub telefonicznie.

3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publiczne] www.starebabice.bip.net.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy.

4) Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
~Zapytania o udzielenie informacji o sobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

5) Zastrzega sig prawo odwofania naboru bez wytaniania kandydatow, w kazdym czasie,
bez podania przyczyny.

Uwaga:
Zgodnie z art. 13 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016

r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — (Dz.U. UE. L. z 2016 r.
Nr 119, str. 1), informuje, ze:

1) Wojt Gminy Stare Babice jest administratorem danych osobowych ubiegajgcych sie o zatrudnienie
w Urzedzie.

2) Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: Urzad Gminy Stare Babice, tel. 501-714-674, e-mail:
iod@stare-babice.pl

3) Dane osobowe w zakresie okreslonym w art. 22 kodeksu pracy bedg przetwarzane w celu
zwigzanym z procesem rekrutacji nowych pracownikéw Urzedu, na podstawie zgody osoby, ktorej
dane dotycza.

4) Pozyskane dane bgdg przechowywane przez okres trzech miesiecy po zakonczeniu rekrutaciji
i zatrudnieniu osoby wylonionej w wyniku naboru (lub do momentu odbioru dokumentow przez
kandydata po zakorczonej rekrutacji), a nastepnie oferty zlozone przez kandydatow zostang



komisyjnie zniszczone. Protokoly z posiedzeri Komisji do spraw naboru posiadajg kategorie
archiwalng A, natomiast pozostata dokumentacja przebiegu procesu rekrutacii jest przechowywana
przez okres 5 lat, a nastgpnie, po uzyskaniu zgody Archiwum Parstwowego - brakowana
(niszczona).

5) Dane nie bedg udostepniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie przepisow prawa.

6) Przystuguje Pani/Panu prawo do zgdania dostepu do wiasnych danych, prawo do sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania.

7) Moze Pani/Pan w dowolnym momencie wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych, co bedzie
skutkowato brakiem mozliwosci rozpatrywania Panskiej kandydatury na pdzniejszym etapie
rekrutaciji.

8) Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Urzad
Ochrony Danych Osobowych.

9) Podanie danych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w pozostatym zakresie —
dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem rozpatrzenia kandydatury.




