
OGLOSZENIE 
WOJT GMINY R Y J E W O 

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZ^DNICZE W RAMACH 
ZASTEPSTWA W R E F E R A C I E ORGANIZACYJNYM 

STANOWISKO PS. OBSLUGI RADY GMINY R Y J E W O I WSPOLPRACY Z 
JEDNOSTKAMI POMOCNICZYMI 

w wymiarze petnego etatu. 

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE: 
a) wyksztatcenie srednie - preferowane wyksztalcenie wyzsze w kierunkach, administracja 

publiczna, prawo, 
b) posiadanie obywatelstwa polskiego, s 
c) petna zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych, 
d) nie skazanie prawomocnym wyrokiem s^du za umyslne przest^pstwo scigane 

z oskarzenia publicznego lub umyslne przest^pstwo skarbowe, 
e) nieposzlakowana opinia, 
f) minimum dwu letni staz pracy, 
g) znajomosc przepisow ustawy o samorz^dzie gminnym, 
h) znajomosc przepisow ustawy o funduszu soteckim, 
i) znajomosc przepisow ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, 
j ) znajomosc przepisow ustawy Kodeks Post^powania Administracyjnego, -
k) znajomosc przepisow Statutu Gminy. 

2. WYMAGANIA DODATKOWE: 
a) praktyczna znajomosc przepisow : 

— ustawa o pracownikach samorz^dowych, 
— ustawy o ochronie danych osobowych, 
— ustawy 0 dost^pie do informacji publicznej oraz rozporz^dzeh wykonawczych 

do WW. ustawy, 
— znajomosc struktury organizacyjnej urz^du oraz instrukcji kancelaryjnej, jednolitego 

rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 
archiwow zakladowych. 

b) umiej^tnosc pianowania i organizowania wlasnej pracy, 
c) umiej^tnosc pracy w zespole, 
d) umiej^tnosc planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji, 
e) komunikatywnosc, umiej^tnosc wspolpracy, 
f) samodzielnosc, rzetelnosc, dokladnosc, odpowiedzialnosc, 
g) dobra znajomosc aplikacji biurowych (Microsoft Word, Excel, przegl^darek intemetowych 

i poczty elektronicznej). 

3. Z A K R E S WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU: 
1) obsluga sesji Rady oraz posiedzeh komisji, 
2) prowadzenie rejestru uchwal Rady, rejestru interpelacji i wnioskow radnych, sporzadzanie 

informacji o realizacji uchwal Rady, interpelacji i wnioskow, skarg i wnioskow ludnosci, 
3) sporzadzanie i przechowywanie protokolow z obrad Rady i jej komisji, uchwal Rady, 
4) rejestracja i przechowywanie planow pracy Rady i jej komisji, 
5) pomoc techniczna w organizowaniu spotkah radnych z wyborcami, 



6) prowadzenie ewidencji osobowej radnych, 
7) wykonywanie zadah zwi^zanych z wyborami Prezydenta RP, parlamentamymi, 

samorz^dowymi, lawnikow do s^dow powszechnych oraz przeprowadzanymi referendami, 
8) prowadzenie rejestru aktow prawnych stanowi^cych prawo miejscowe, 
9) prowadzenie rejestru skarg na dziatalnosc organow Gminy i kierownikow jednostek 

organizacyjnych, nadzor nad terminowym zatatwianiem skarg, 
10) wspolpraca z jednostkami pomocniczymi, obsluga zebran z mieszkancami, ewidencja 

sottysow, protokolow i uchwal zebran mieszkahcow, 
11) organizacja wyborow soltysow i czlonkow rad soleckich, 
12) prowadzenie spraw zwi^zanych z funduszem soleckim, 
13) prowadzenie spraw z zakresu wspolpracy z organizacjami pozarzqdowymi. 

4. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU: 
1) Budynek Urz^du Gminy w Ryjewie, I pi^tro. 
2) Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, w godzinach od 7.30-15.30, 7.30-17.00, 7.30-14.00. 
3) Wynagrodzenie wyptacane do 30 dnia kazdego miesi^ca. 
4) Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie. 

5. WYMAGANE DOKUMENTY: 
a) list motywacyjny, 
b) kwestionariusz osobowy (CV), 
c) kserokopie dokumentow potwierdzaj^cych wyksztatcenie, 
d) kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach 

i umiej^tnosciach, 
e) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj^cej si§ o zatrudnienie, 
f) oswiadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania 

pracy na danym stanowisku, 
g) oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni 

praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przest^pstwo umyslne scigane 
z oskarzenia publicznego lub umyslne przest^pstwo skarbowe, 

h) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji. 

6. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA: 
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urz^dzie Gminy w Ryjewie, 
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob 
niepelnosprawnych w pazdziemiku 2018 r. nie przekroczyl 6%. 

7. INNE INFORMACJE: 
1) Dokumenty aplikacyjne nalezy skladac w zamkni^tych kopertach z dopiskiem „Nab6r na 

wolne stanowisko urz^dnicze ds. obslugi Rady Gminy i wspolpracy z jednostkami 
pomocniczymi" w siedzibie Urz^du Gminy w Ryjewie ul. Lipowa 1 (sekretariat) 
w godzinach pracy urz^du, poczty elektroniczn^ na adres ug@rviewo.pl w przypadku 
posiadanych uprawnieh do podpisu elektronicznego lub poczty tradycyjnq 

wterminie do dnia 7 grudnia 2018 r. do godz. 10.00 



2) Aplikacje, ktore wpiyn^ do Urz^du Gminy w Ryjewie po wyzej okreslonym terminie nie 
b^d^ rozpatrywane. 

3) W ramach rekrutacji osoby speiniaj^ce wymagania niezbedne zostan^ zaproszone na 
rozmow? kwalifikacyjn^ obejmuj^c^ zagadnienia okreslone w ogloszeniu. 

4) O zakwalifikowaniu do rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostan^ powiadomieni 
telefonicznie dnia 7 grudnia 2018r. 

5) Rozmowa kwalifikacyjna, dla kandydatow ktorzy spetniaj^ wymogi formalne, odb^dzie si? 
dnia 10 grudnia 201 Sr. o godz. 10.00 w sali narad (I pi^tro) Urz^du Gminy w Ryjewie. 

6) Preferowany termin zatrudnienia osoby wylonionej w konkursie: grudzieh 201 Sr. 
7) Informacja o wyniku naboru b^dzie umieszczona na stronie intemetowej Biuletynu 

Informacji Publicznej /www.ug.rviewo.samorzadv.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urz^du 
Gminy w Ryjewie. 

8) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, b^dq 
dot^czone do jego akt osobowych. 

9) Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatow, po zakohczonym naborze odbierac mozna 
przez trzy miesi^ce od ukazania si? wyniku naboru w BIP. Po tym okresie dokumenty 
nieodebrane zostanq zniszczone. 

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegolowe CV (z uwzgl?dnieniem 
dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny bye opatrzone klauzul^: „Wyrazam zgod? 
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb^dnych 
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporz^dzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady 
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwi^zku z 
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz 
uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach 
samorz^dowych (Dz. U . z 2018 r., poz. 1260 z pozn.zm.)." 

8. K L A U Z U L A INFORMACYJNA: 
Zgodnie z Rozporz^dzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwi^zku z przetwarzaniem danych 
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 
95/46/WE, informuje si? aplikuj^cych kandydatow, ze: 
1) Administratorem danych osobowych kandydata na wolne stanowisko urz?dnicze jest Wojt 

Gminy Ryjewo z siedzibq w Ryjewie przy ul. Lipowej 1, tel.: (55) 277-42-70, fax: (55) 277-
43-21, e-mail: ug@ryjewo.pl. 

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna si? kontaktowac 
pisemnie za pomoc^ email: inspektor@cbi24.pl. 

3) Dane osobowe kandydata b?d4 przetwarzane w celu realizacji i dokumentacji procesu 
rekrutacji na wolne stanowisko urz?dnicze w Urz?dzie Gminy w Ryjewie wymienione w 
niniejszym ogloszeniu, a w przypadku zatrudnienia w celu realizacji umowy o prac? na 
podstawie art. 6 ust. 1 lit, a, b, c i e oraz art. 9 ust. 2 lit. b i g RODO. 

4) Dane osobowe kandydata nie b?d^ przekazywane odbiorcom danych osobowych. 
5) Kandydat na wolne stanowisko urz?dnicze ma prawo dost?pu do tresci swoich danych oraz 

prawo ich sprostowania, usuni?cia, ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do 
przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofni?cia zgody przetwarzania 
danych osobowych wykraczaj^cych poza wymog ustawowy w dowolnym momencie bez 
wptywu na zgodnosc z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed 
jej cofni?ciem. 



6) Kandydat ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urz?du Ochrony 
Danych Osobowych, gdy uzna, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa 
w tym zakresie. 

7) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia konkursu 
na wolne stanowisko urz?dnicze wymienione w niniejszym ogloszeniu. Konsekwencj^ 
niepodania danych osobowych b?dzie odrzucenie oferty aplikacyjnej z powodu brakow 
formalnych lub brak mozliwosci zawarcia umowy o prac?. 

8) Dane osobowe udost?pnione przez kandydata nie b?d^ podlegaly profilowaniu. 
9) Administrator danych nie ma zamiaru przekazywac danych osobowych do pahstwa 

trzeciego lub organizacji mi?dzynarodowej. 

Ryjewo, 27 listopad 2018r. 


