OR.2110.7.2024.JP ,
WOJT GMINY tODYGOWICE

ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

stanowisko ds. obstugi prawne;
w Urzedzie Gminy w Lodygowicach, ul. Pitsudskiego 75

w wymiarze 1/1 etatu

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

1) Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2) Posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw publicznych.

3) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyélne przestepstwo skarbowe.

4) Nieposzlakowana opinia.

5) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

6) Wyksztalcenie wyzsze - prawnicze, administracyjne.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomost przepisow z zakresu: ustawy prawo zamowien publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o gospodarce nieruchomosciami, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o finansach publicznych,
ustawy Kodeks postepowania administracyjnego i ustawy o dostepie do informacji publicznej.

2) Biegta znajomos¢ obstugi sprzetu komputerowego.

3) Znajomos¢ programow Word, Excel

4) Umiejetno$¢ prowadzenia negocjaci.

5) Wysoka ~motywacja do  pracy,  umiejgtnos¢ angazowania sie i identyfikowania
7 realizowanymi dziataniami.

6) Umiejetnosc: logicznego i analitycznego myslenia, selekcji informacji i wyciggania wnioskow, planowania

i sprawnej organizacii pracy, przeprowadzania analizy dokumentow i formufowania wnioskow.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Udziat w procesie udzielania zamowien publicznych:

a. przygotowanie szacunku wartosci zamowienia,

b. przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia,

¢. ustalanie warunkow udziatu w postepowaniu,

d. odpowiedzi na pytanie dotyczace specyfikacji warunkow zamowienia,
2) Tworzenie i opiniowanie regulaminow wewnetrznych i zarzadzen.

3) Opiniowanie wybranych decyzji administracyjnych.

4) Przygotowywanie projektow umow i aneksow.




8) Przygotowywéme i opiniowénie projektow uchwat rady gminy.
6) Biezace doradztwo prawne $wiadczone na rzecz pracownikow urzedu gminy.
7) Nabywanie i zbywanie nieruchomoéci, dzierzawa, najem, uzyczenie nieruchomosci i lokali, zamiana
nieruchomosci i przyjmowanie darowizn, tworzenie zasobow gruntow.
8) Oddawanie gruntow w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie i trwaty zarzad, prowadzenie spraw
zwigzanych z wycena, optatami i rozliczeniami za nieruchomosci oraz egzekwowanie optat rocznych.
9) Przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego osobom fizycznym w prawo
wiasnosci.
) Prowadzenie postepowar zwigzanych z korzystaniem z prawa pierwokupu.
) Prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczeniem nieruchomosci.
12) Prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzaniem nieruchomosci gminnych stuzebnosciami.
) Przygotowywanie i sporzadzanie umow dzierzawy gruntow i najmu lokali mieszkaniowych i uzytkowych.

14) Prowadzenie ewidencji mienia gminnego.

4 Inforrﬁacje o warunkach préby na stanowisku oraz wskazniku zatrudnienia osob niepeinosprawnych
w Urzedzie Gminy w todygowicach.

1) Praca wbudynku I pigtrowym, usytuowanie stanowiska pracy na | pietrze, brak toalet dla osob
niepeinosprawnych, budynek nie jest dostosowany dla wozkéw inwalidzkich, na stanowisku pracy brak
specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych pracg osobom niewidomym.

2) Godziny pracy Urzedu: poniedziatek — $roda 7.00 — 15.00, czwartek 7.00 — 16.30, piatek 7.00 - 13.30.

3) Praca ma charakter administracyjno - biurowy.

4) Praca przy komputerze wyposazonym w monitor ekranowy pow. 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi
informatycznych.

Informuje sie kandydatow, iz w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogfoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe] i spolecznej oraz zatrudnianiu 0soh
niepetnosprawnych, wynosi ponizej 6 %.
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Wymagane dokumenty:
kwestionariusz osobowy — dostepny na stronie internetowej Urzedu Gminy (zaktadka BIP) - wtasnorgcznie
podpisany,
list motywacyjny — wiasnorecznie podpisany,
CV z informacjg o wyksztaiceniu i opisem przebiegu pracy zawodowej — wiasnorecznie podpisane,
kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu w przypadku kontynuowania zatrudnienia,
kserokopie $wiadectw, dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (jezeli dysponuije),
referencje, opinie z poprzednich miejsc pracy (jezeli dysponuje),
podpisane o$wiadczenie kandydata o korzystaniu w pelni z praw publicznych,
podpisane o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa umys$Inie $cigane z oskarzenia publicznego
oraz umysine przestepstwo skarbowe,
podpisane o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie z art.
13 ust.1 i ust. 2 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27-04-2016 roku w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) [Dz.U.UE.L.2016.119.1 Z dnia

04-05-2016] — dalej RODO w celach przeprowadzenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze - stanowisko

ds. obstugi prawnej w Urzedzie Gminy w todygowicach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglednieniem dokfadnego przebiegu

kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzula;

,Przyimuje do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2024r.poz.1135 )",

Miejsce i termin skfadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach osobiécie w siedzibie urzedu lub
przestat poczta na adres: Urzad Gminy 34-325 Lodygowice, ul. Pitsudskiego 75 z dopiskiem: Dotyczy naboru na
wolne stanowisko urzednicze ,Stanowisko ds. obstugi prawnej w Urzedzie Gminy w Lodygowicach”.
Termin dostarczenia zgtoszen do dnia 16 grudnia 2024r. do godz. 15.00.

Oferty zostana rozpatrzone do dnia 20 grudnia 2024r.

Dodatkowe informacje i uwagi:
1. Ogloszenie o konkursie ~zamieszcza sig na stronie  BIP Urzedu Gminy  todygowice

hitp://uglodyaowice bip org.pli zakladka ogloszenia, praca oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy

t odygowice, ul. Pitsudskiego 75 .

2. Tylko kandydaci speniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie hadz listownie




o terminie dalszych etapow postepowania.

3. Informacje o przebiegu konkursu i jego rozstrzygnieciu zostang opublikowane w BIP Urzgdu Gminy oraz na
tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Lodygowicach.

4. W wewnatrz koperty nalezy zamiescic aktualny adres zwrotny, oraz w celu mozliwo$ci szybszego kontaktu
mozna umiescic dobrowolnie numer telefonu kontaktowego, e-mail.

5. Aplikacje, ktore zostang zlozone osobiscie lub wystane poczta, a wplyng do urzedu po uptywie wymienionego
w ogtoszeniu terminu, nie bedg rozpatrywane.

6. Osoby, kiorych oferty zostang odrzucone, nie bgdg powiadamiane.

7. Nabor odbedzie sie zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2022r. poz. 530 ) oraz Zarzadzeniem Nr 32/0R/2016 Wéjta Gminy Lodygowice z dnia 26 kwietnia
2016r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
todygowice oraz na wolne stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych gminy ze zm.

8. Osoby, ktdre zostang dopuszczone do rekrutacii zostang powiadomione telefonicznie badz e-mail o terminie
egzaminu oraz rozmowy kwalifikacyjnej. Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie
Informacji Publicznej http://uglodygowice bip.org.pl/ zakiadka ogloszenia, praca, oraz na tablicy ogloszen
w Urzedzie Gminy todygowice, ul. Pisudskiego 75. Dodatkowych informacji o naborze udziela

Przewodniczacy Komisji pod nr telefonu 33 863 05 05.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy
Zgodnie z art. 13 ust. 1 ust. 2 ogélnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osohowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. informuje, iz:
1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy w Lodygowicach 34-325 todygowice
ul. Pitsudskiego 75 reprezentowany przez Wojta Gminy.
2) Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych Osobowych, kontakt z inspektorem jest mozliwy za
posrednictwem adresu e-mail : iod@lodygowice.pl
3) Cel przetwarzania:
a) Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego. Podstawa przetwarzania wyzej wymienionych
danych osobowych jest obowiazek prawny (art. 6 ust. 1 pkt ¢ RODO), art. 22 Kodeksu pracy oraz §1
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia
przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika..
b) W pozostatych przypadkach mozemy przetwarza¢ Pani/Pana dane osobowe na podstawie zgody na ich
przetwarzanie tj. danych osobowych innych niz wymagane przepisami prawa pracy, przekazanych w CV,
formularzu, liscie motywacyjnym i innych dokumentach. Podstawa prawng przetwarzania jest Panstwa

zgoda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.



Pafstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do czasu
zakonczenia procesu rekrutacji. W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywanie
danych osobowych w celu przeprowadzenia przysztych rekrutacji, Panstwa dane begdg wykorzystywane
przez 3 miesigey od chwili otrzymania lub do czasu wycofania zgody.

Dane nie bedg udostepniane podmiotom zewnetrznym z wyjatkiem przypadkéw przewidzianych
przepisami prawa.

Posiada Pani/Pan prawo do dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii, sprostowania
(poprawiania) swoich danych osobowych, ograniczenia przetwarzania danych osobowych, prawo do
usuniecia danych osobowych, wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2 00 - 193 Warszawa).

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby
uczestniczy¢

w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.

Wobec Pani/Pana nie bedg podejmowane zautomatyzowane decyzje, w tym Pani/Pana dane nie beda

podlegaty profilowaniu.

Wajt Gminy
Tadeusz Karolini

Lodygowice, dnia 4 grudnia 2024r.



