OGLOSZENIE

BURMISTRZ CZECHOWIC-DZIEDZIC
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENTA PRAWNEGO
W BIURZE PRAWNYM

w Urzedzie Miejskim w Czechowicach-Dziedzicach
pl. Jana Pawta Il 1

1. Wymagania niezbedne:

O stanowisko ubiegaé sie moze kandydat, ktory spetnia wymagania okreslone w art. 6
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r,,
poz. 1260 ze zm.), w zatgczniku nr 3 tabela |l D rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (t.j. Dz. U.
z 2018 r., poz. 938) oraz zarzadzeniu nr 212/17 Burmistrza Czechowic-Dziedzic
z dnia 15 grudnia 2017 r. w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania dla pracownikow
samorzgdowych w Urzedzie Miejskim w Czechowicach-Dziedzicach, {j..

1. Posiada obywatelstwo polskie, peing zdolnodé do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych — o stanowisko nie moga ubiegaé sie osoby,
o ktorych mowa w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku.

3. Nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

4. Cieszy sie nieposzlakowang opinig,

5. Wyksztatcenie konieczne: wyzsze magisterskie.

6. Wymagany kierunek studiow: prawo, administracja.

7. Doswiadczenie zawodowe: minimum dwuletni staz pracy.

2. Wymagania dodatkowe:
1. Mile widziana praca w jednostkach administracji, samorzadowej, rzadowej lub
kancelarii prawnej.
2, Znajomos¢ przepisow prawa zakresie ustaw; 0 samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych, prawo zamowien publicznych, o finansach
publicznych, Kodeksu Postepowania Administracyjnego, Kodeksu Cywilnego,
Kodeksu Pracy i innych przepiséw obowigzujacego prawa w jednostkach samorzadu
terytoriainego.
3. Cechy osobowosci: umiejetnosé analitycznego myslenia i negocjaciji, umiejetnosé
organizacji wtasnego stanowiska pracy a zarazem, pracy w zespole, odporno$é na
stres, dobra komunikacja werbalna i pisemna, wysoka kultura osobista, wytrwatosé.

4. Znajomos$¢ obstugi komputera w tym edytora tekstéw i arkusza kalkulacyjnego oraz
programu LEX.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1.Zadania podstawowe:



1) wspieranie radcdw prawnych w organizacji ich pracy administracyjno-
kancelaryjnej,
2) przyjmowanie i rejestrowanie spraw w systemie FINN,
3) analiza zleconych przez kierownika Biura Prawnego spraw pod wzgledem
merytorycznym,
4) wspdidziatanie z komérkami organizacyjnymi, pomoc merytoryczna i konsultacje
w zakresie formalno-prawnym,
5) przygotowanie projektow pism i wnioskéw do organdw administracji rzgdowej
i samorzgdowej w ramach prowadzonych postepowari oraz wspieranie pracownikdw
merytorycznych prowadzgcych postepowania,
6) pomoc w sporzgdzaniu projektow aktow prawnych wydawanych przez organ
gminy.

2. Zadania okresowe:

1) wspoipraca z podmiotami i instytuciami zewnegtrznymi.

4.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.

2.

w

Miejsce pracy: Urzad Miejski, Plac Jana Pawta Il 1, Czechowice-Dziedzice, 1l pigtro
budynku.
W budynku funkcjonuje winda dla oséb niepetnosprawnych, WC dostosowane do

potrzeb osdb niepetnosprawnych (parter budynku). W miejscu pracy moga wystapic
bariery architektoniczne utrudniajgce poruszanie si¢ oscbom

z niepetnosprawnoscig ruchowa.

Praca przy monitorze ekranowym powyZzej 4 godzin.

Uczestnictwo w delegacjach sluzbowych, szKoleniach.

Informacija o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W grudniu 2018 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie
Miejskim w Czechowicach-Dziedzicach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit mniej
niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) napisany wiasnorecznie list motywacyjny,
2) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
3) kopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu lub dokumentow
potwierdzajgcych okres zatrudnienia,
4) kopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztaicenie,
5) kopie zaswiadczen, dyplomoéw o ukonczonych kursach, szkoleniach (jezeli
kandydat posiada),
6) wiasnorgcznie podpisane oSwiadczenia kandydata:
a) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych,
b) o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo



scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
C) o nieposzlakowanej opinii,
d) o nie prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej badz w przypadku jej
prowadzenia, 0 profilu dziatalnosci gospodarczej,
e) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych w procesie rekrutacji, zgodnie
Zz wzorem zamieszczonym na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Czechowicach-Dziedzicach: https://www.bip.czechowice-
dziedzice.pl/bipkod/18667902
f) o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjna w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w procesie
rekrutacji, zgodnie z wzorem zamieszczonym na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Czechowicach-Dziedzicach:
https://www.bip.czechowice-dziedzice.pl/bipkod/18667902

7) kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc, jezeli kandydat
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgadowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zaklejonej i opisanej kopercie: ,Nabor na
stanowisko referenta prawnego w Biurze Prawnym” w biurze podawczym Urzedu Miejskiego
w  Czechowicach-Dziedzicach  (parter = budynku gtéwnego przy pl. Jana
Pawta Il 1) lub przestac droga pocztowga na adres: Urzad Miejski
w Czechowicach-Dziedzicach, pl. Jana Pawfa Il 1, 43-502 Czechowice-Dziedzice,
z dopiskiem ,Nabor na stanowisko referenta prawnego w Biurze Prawnym” Dokumenty
nalezy sktadac¢ do dnia 4 lutego 2019 r. (w przypadku przesytki pocztowe] wazny jest dzien
dostarczenia do urzedu — data nadania przesytki nie ma znaczenia). Aplikacje, ktore wptyna
do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane!

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze, zostanie opublikowana na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej pod adresem www.bip.czechowice-dziedzice.pl oraz
na tablicy ogtoszer urzedu umiejscowionej przy budynku gtéwnym - pl. Jana Pawta Il 1,

Dodatkowych informacji 0 naborze udziela Wydziat Organizacyjny i Kadr Urzedu Miejskiego
(pok. 306-308, tel. 32 214 71 47, e-mail: um@um.czechowice-dziedzice.pl).

Czechowice-Dziedzice, dn.

Burmistrz Czechowic-Dziedzic
4 Marian Btachut




Klauzula informacyina

Zgodnie z art. 13 ust, 1-2 rozporzgdzenia Parlamentu Eurcpejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony
os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych informujemy, ze:

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Miejskim w Czechowicach-Dziedzicach w ramach procesu
rekrutacji jest Burmistrz Czechowic-Dziedzic z siedzibg w Czechowicach-Dziedzicach pl. Jana Pawia Il 1;

2. Administrator wyznaczyl Inspektora Danych Osobowych, z ktérym mozna sig skontaktowaé pod numerem telefonu 32 21
47 153;

3, Dane osobowe kandydatéw beds przetwarzane w celu przeprowadzenia i rozstrzygnigcia procesu rekrutacji na podstawie
odpowiednich przepiséw prawa tj. Kodeksu pracy, Ustawy o pracownikach samorzgdowych, prawnie uzasadnionych intereséw
oraz na podstawie wyraZzonej zgody kandydata bioracego udziat w procesie rekrutacji.

4, Dane osobowe zebrane w procesie rekrutacyjnym nie bedg przekazywane innym podmiotom.

5. Dane osobowe zebrane w procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane przez okres nie dtuzszy niz do trzech miesigcy od
rozstrzygniecia rekrutacji. W przypadku nawigzania z kandydatem stosunku pracy dane oscbowe zebrane w procesie rekrutacii
beda przetwarzane jako dane osobowe pracownika Urzedu Miejskiego w Czechowicach-Dziedzicach, kryleria ustalania ckresu,
przez ktdry dane oscbowe bedg przechowywane okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 20117, w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwdw zaktadowych

6.0soba, kiérej dane dotyczg, i ktéra wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych, ma prawo cofnigcia zgody na
przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie; Wniesienle zadania usunigcia danych. Wycofanie zgody nie wpltywa
jednak na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktérege dokonanc na podstawie tej zgody przed jej wycofaniem.

7.0scba, ktérej dane osobowe Administrator pozyskat od tej osoby , ma prawo Zzadania dostgpu do swoich danych osobowych
oraz ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania lub prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzanta danych,
a takze prawo do przenoszenia danych;

8.0soba, ktdrej dane osobowe Administrator pozyskat od tej osoby, ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego —
Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych;

9.Podanie danych osobowych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest warunkiem

umozliwiajgcym ubieganie sie kandydata o przyjecie do pracy w Urzgdzie Miejskim w Czechowicach-Dziedzicach.

10.Administrator w trakcie przetwarzania danych na potrzeby rekrutacji prowadzonej przez Urzad Miejski w Czechowicach-
Dziedzicach, nie podejmuje zautomatyzowanych decyzji, w tym decyzjl bedacych wynikiem profilowania.




