WwOJT GMINY
GLOWNO

ZARZADZENIE NR 66/2018
WOJTA GMINY GLOWNO!
z dnia 05 wrzesnia 2018 r.

w sprawie ogloszenia naboru oraz powolania Komisji ds. naboru na wolne

stanowisko urzednicze w Urz¢dzie Gminy Glowno

Na podstawie art. 11 i 12 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzagdowych (Dz. U. 2018 r. poz. 1260) oraz § 1 ust. 1-3, §2 ust. 1-8 ,,Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Glownie” wprowadzonego Zarzadzeniem
Nr 14/2008 Wojta Gminy Glowno z dnia 15 lipca 2008 r.

§1.

§2.

§9;

§ 4.

§ 5.
§ 6.

Zarzadzam, co nastepuje:

Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze Radca Prawny - w wymiarze 1/2 etatu.
Kandydaci ubiegajacy si¢ o stanowisko Radcy Prawnego w Urzedzie Gminy Gtowno
winni spetnia¢ warunki okreslone w ogloszeniu o naborze, stanowigcym zatacznik do

zarzadzenia.

Oceng zgloszonych kandydatéw dokona Komisja w skladzie:

1. Marek Jozwiak Woéjt Gminy,
2. Jolanta Szkup Sekretarz Gminy Glowno
3. Cezara Stokowska Skarbnik Gminy,

Ogloszenie w sprawie naboru podlega ogtoszeniu na tablicy ogloszen Urzegdu Gminy
Glowno oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Glowno.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt G Glowno

Marek Jozwiak



Zalgcznik
do Zarzgdzenia Nr 66/2018
Wojta Gminy Glowno

z dnia 05 wrzesnia 2018 roku.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY W GLOWNIE:

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. 2018 r. poz. 1260) W¢jta Gminy Glowno oglasza nabor
kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

»STANOWISKO - RADCA PRAWNY”

w Urzedzie Gminy Glowno, ul. Kilinskiego 2, 95-015 Glowno

Wymiar czasu pracy 1/2 etatu.

I. Wymagania kwalifikacyjne:

1.

!J‘

wyksztalcenie wyzsze magisterskie, kierunek prawo;

posiadanie uprawnienia do wykonywania zawodu radcy prawnego (wpis na liste
radcow prawnych);

Spelnia warunki okreslone w art. 6 ust. 113 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. 0 pracownikach samorzadowych ( tj. Dz. U. 2018 r. poz. 1260), tj.

- jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3,

- ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni praw publicznych,
- posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

- nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

posiadanie minimum 3 —letnie doswiadczenie w czynnym wykonywaniu zawodu
radcy prawnego;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku;

znajomos¢ i umiejetnos¢ interpretacji przepisow prawa cywilnego, materialnego,
prawa pracy, postepowania administracyjnego i cywilnego, prawa podatkowego oraz
innych przepiséw regulujacych funkcjonowanie samorzadu terytorialnego m.in.
ustawy o samorzadzie gminnym, powiatowym i wojewodztwa, o pracownikach
samorzadowych, o zamdéwieniach publicznych, o finansach publicznych.

II. Wymagania dodatkowe:

L.

(98]

bezposrednie doswiadczenie zawodowe w obstudze jednostek samorzadu
terytorialnego lub innych podmiotéw z bezposrednim udziatem majatku skarbu
panstwa lub jednostek samorzadu terytorialnego,

umiej¢tnos¢ analitycznego myslenia i negocjacji;

komunikatywnos¢, kreatywnos¢, komunikacja werbalna i pisemna, umiejetno$é pracy
w zespole, zdyscyplinowanie i systematycznosé,

umiejetnosé obstugi komputera, prawo jazdy kat. B.



IIl. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, m.in.

L.

zapewnienie obstugi prawnej Rady Gminy, Skarbnika Gminy, Sekretarza Gminy,
komorek organizacyjnych Urzgdu Gminy oraz gminnych jednostek organizacyjnych
nie posiadajacych wtasnej obstugi prawne;j;

udzial w obradach sesji Rady Gminy,

opracowywanie i opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw aktow
prawnych organdéw samorzadu Gminy (uchwat Rady Gminy, zarzadzen Woijta,
decyzji), zawieranych umow i porozumien,

sporzadzanie opinii prawnych oraz udzielanie porad prawnych w sprawach
kierowanych przez pracownikéw Urzedu, weryfikowanie dokumentacji tworzonej
w ramach postgpowania administracyjnego, programow pomocowych, w sferze
zamowien publicznych, wynagrodzen itp.;

reprezentowanie intereséw Gminy w ramach udzielonych pelnomocnictw przez
Wéjta Gminy przed sadami i innymi organami i instytucjami, zapewnienie
poprawnego obiegu dokumentéw wynikajacych z zastepstwa procesowego;

IV. Warunki pracy na stanowisku:

|2

praca siedzgca, przy komputerze, w budynku Urzedu Gminy w Glownie i poza nim;
miejsce pracy znajduje si¢ na pietrze, w budynku nie przystosowanym dla 0séb
niepelnosprawnych; bezpieczne warunki pracy na stanowisku:

stanowisko zwigzane z przemieszczaniem si¢ w budynku i poza nim; budynek Urzedu
nie jest wyposazony w winde.

czas pracy Radcy prawnego w Urzedzie Gminy w Glownie minimum 20 godzin
tygodniowo.

V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Glownie

w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych, jest
nizszy niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty

L

zyciorys (CV) wlasnorgcznie podpisany;

2. list motywacyjny wlasnorgcznie podpisany;

3.

wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie

o zatrudnienie ( wg zataczonego wzoru),

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie (dyplom lub
za$wiadczenie ukonczenia studiow),

kopie dokument6éw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe ( np. certyfikaty,
zaswiadczenie o wpisie na liste radcow prawnych),

kopie dokument6éw potwierdzajacych minimum 3 — letnie do§wiadczenie w czynnym
wykonywaniu zawodu radcy prawnego, a w przypadku pozostawania w stosunku
pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy,

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku Radcy prawnego ( kandydat wytoniony w drodze naboru, przed
zawarciem umowy o pracg zostanie skierowany na badania wstepne);



o$wiadczenie kandydata o:

- posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni

praw publicznych; o§wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe, o nieposzlakowanej opinii (wg zalgczonego wzoru),
oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim z zastrzezeniem art. 11 ust. 21 3
ustawy o pracownikach samorzadowych,

10. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

11.

zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procedury naboru (wg zalagczonego wzoru- klauzula zgody i klauzula informacyjna dla
kandydatow do pracy),

w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kopie dokumentow
potwierdzajacych niepetlnosprawnosg;

12. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

VII. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw.

Dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub pocztg w zamknietej kopercie
z dopiskiem:

o»Nabor na stanowisko Radcy prawnego w Urzedzie Gminy w Glownie”,

do dnia 20.09.2018r. do godz. 12:00,

w sekretariacie Urzedu Gminy w Glownie, ul, Kilinskiego 2, 95-015 Glowno,

pokoj nr 8, I pietro.

Aplikacje, ktére wplyng po terminie nie beda rozpatrywane ( decyduje data i godzina wplywu

do Urzgdu), nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw drogg elektroniczng.

Dodatkowe informacje:

L

2

brak podpisu na o$wiadczeniach bedzie uznany za brak spetnienia wymagan
formalnych;

lista 0s6b ktoére spetnily wymagania formalne, informacje o dalszym postepowaniu
kwalifikacyjnym oraz wyniki naboru zostang ogloszone w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Glowno pod adresem www.gmina-glowno.pl oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy w Glownie, ul. Kilinskiego 2, 95-015 Glowno,

. Zkazdym z kandydatéw, ktorzy spelnia wymagania formalne zostanie

przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna po uprzednim powiadomieniu
telefonicznym o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji; osoby, ktére nie spetnia
wymagan formalnych nie bedg informowane,

Komisja przeprowadzajaca rozmowg kwalifikacyjng ocenia¢ bedzie posiadang przez
kandydatéw wiedzg z zakresu informacji ogdlnych o samorzadzie gminnym;
administracji publicznej i finansow publicznych,

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dolgczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktére
zakwalifikowaly si¢ do nastgpnego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda
przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastgpnie
przekazane do archiwum zakladowego. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb



podlegajg zwrotowi. Urzad Gminy Glowno nie bedzie odsylal dokumentéow
kandydatéw.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV (z
uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byé opatrzone
klauzula: , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na podstawie art.

6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r w zw. z ustawq o pracownikach

samorzgdowych”.
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Gtlowno, 05.09.2018 r. (podpis W 'jta Gminy Glowno)
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Zatgcznik nr 1

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

1 Imi@ (Imiona) | DAZWISKD ..oviuissnsssossmsimamvsmms samissasasns i e s amvimaviss s et s s sanaas
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2. Data i miejsce urodzenia 3. Obywatelstwo

4. MiejSCe ZAMEIAOWANIA. ..ottt e e e e e e e et a e e e e et e e e e e eaae e e e entaeeeesaeeeeanes

(adres do korespondenciji) (telefon)

5. Wyksztatcenie

Zawdd Specjalnosc¢ Stopien Tytut zawodowy - naukowy

6. Wyksztatcenie uzupetniajace, poda¢ date ukoriczenia lub rozpoczecia nauki w przypadku je;
trwania (kursy, studia podyplomowe)

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (i okresy pobierania zasitku dla bezrobotnych)

DIIeE Nazwa i adres pracodawcy Stanowisko

od do




8. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

9. Oswiadczam, ze dane zawarte powyzej sg zgodnie z dowodem osobistym seria ......................

W ssanmss s mivenimans eseninaaisianss WYAANYM PIZEZ ...ooviiiiiiiieeie ettt e e e

albo innym dokumentem t0ZSamOSCi.............co.viiniieiii e
(miejscowosé i data) (podpis osoby sktadajacej kwestionariusz)

10. Oswiadczam, ze:

- nie pozostaje w rejestrze bezrobotnych*

- pozostaje w rejestrze bezrobotnych*

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby sktadajgcej kwestionariusz)

* niepotrzebne skresli¢




Zatgcznik Nr 2

Oswiadczenia dla kandydatow
ubiegajacych sie o stanowisko urzednicze

(imie i nazwisko skfadajgcego oswiadczenie) ) (miejscowosc, data)

Oswiadczam, Ze *.......occccviiieiiiieceiieeei skazany/skazana prawomocnym
wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe. (zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r.)

(czytelny podpis)

Oswiadczam, ze ™ ..., petng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych. (zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia
21 listopada 2008 r.)

(czytelny podpis)

Oswiadczam, ze ™™ .........ccccoooviiiieeeeeeeeeee z petni praw publicznych. (zgodnie z
art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r.)

(czytelny podpis)

QEOWEKICZEM, 28 o visnpinmssnssisusssssms nieposzlakowang opinie (zgodnie z art.
6 ust. 3 pkt 3 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.)

(czytelny podpis)
* nalezy wpisa¢ odpowiednie zwroty:
- bytam/bytem
- nie bytam/ nie bytem
** posiadam/ nie posiadam

***korzystam/ nie korzystam



Zatacznik Nr 3
Klauzula zgody i klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy

Tresé klauzuli

Klauzula Zgody

(imig i nazwisko sktadajgcego o$wiadczenie) (miejscowosé, data )

Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
dla potrzeb aktualnej rekrutacji.

Czesc informacyjna

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Gtowno,
reprezentowana przez Wojta Gminy Gtowno.

2) Inspektorem Ochrony Danych jest Agata Janiszewska Skowron, z ktdrg moze sig
Pani/Pan skontaktowac¢ poprzez e-mail: a.skowron@odo.to.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb aktualnej rekrutacji - na
podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r w zw. z ustawg o
pracownikach samorzadowych.

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji

5) posiada Pani/Pan prawo do zgdania od Administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie.

6) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

7) podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w
pozostatym zakresie jest dobrowolne

(czytelny podpis)




