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Ogłoszenie Nr 17/2019 

o naborze na wolne stanowisko pracy: Inspektor ds. organizacyjnych i informacji publicznej 

Wójt Gminy Jablonna 
ogłasza nabór kandydatów na wołne stanowisko urzędnicze 

w Urzędzie Gminy Jabłonna 

I. Nazwa i adres jednostki: 
Urząd Gminy Jabłonna 
ul. Modlillska 152 
05-110 Jabłonna 

2. Stanowisko pracy: 
Inspek'1or ds. organizacyjnych i informacji publicznej 
wymiar czasu pracy - pełny etat 
planowany/proponowany termin zatrudnienia - lll kwartał 2019 r. 

3. Wymagania niezbędne (konieczne do podjęcia pracy na stanowisku): 
l) obywatelstwo polskie, (o stanowisko mogą ubiegać się również osoby nie posiadające 

obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 111/st. 2 i 3 lIstawy z dnia 21 listopada 2008 r. o 
pracownikach samorządowych), 

2) w przypadku osoby nieposiadającej obywatelstwa polskiego, biegła znaj omość j ęzyka 

polskiego w mowie i piśmie. 

3) posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw 
publicznych, 

4) niekaralność prawomocnym wyrokiem sądu za umyś lne przestępstwo ścigane z oskarżenia 
publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 

5) wykształcenie min. średnie, 
6) staż pracy: 

a) co najmniej 3-letni staż pracy, w przypadku posiadania wykształcenia wyższego, 
b) co najmniej S-letni staż pracy, w przypadku posiadania wykształcenia ś redniego , 

7) wiedza z zakresu: 
a) ustawy - kodeks postępowania administracyjnego, 
b) ustawy o dostępie do informacji publicznej, 
c) ustawy - prawo o postępowaniu przed sądami admini stracyjnymi, 
d) ustawy o samorządzie gminnym, 
e) przepisów z zakresu ochrony danych osobowych, 
f) przepisów z zakresu instrukcji kancelaryjnej oraz archiwizacji dokumentów, 

8) nieposzlakowana opinia, 
9) umiejętność obsługi urządze,i technicznych wykorzystywanych w związku z 

wykonywaniem obowiązków służbowych w tym obsługi komputera (środowisko MS 
Windows, internetowych systemów informacji prawnej), 

10) umiejętność: sprawnego planowania i organizacji pracy, 
11) komunikatywność, su mienność, samodzielność, dokładność, skrupulatność. 

4. Wymagania dodatkowe (pozostałe wymagania. pozwalające na optymalne wykonywanie 
zadań na stanowisku): 
l) staż pracy w administracji samorządowej na stanowisku związanym z prowadzeniem spraw 

z zakresu udostępniania informacji publicznej, prowadzeniem obsługi administracyjno­
kancelaryjnej działów prawnych, 

2) wykształcenie wyższe - kierunek: administracja publiczna, prawo, 
3) wiedza z zakresu pozostałych ustaw regulujących przepisy w zakresie zadań realizowanych 

przez gminy: ustawy prawo zamówie,\ publicznych, ustawy o pracownikach 
samorządowych, 

4) umiejętność: formułowania wypowiedzi w sposób gwarantujący zroZllmienie, 
5) zorientowanie na rezultaty pracy, , 
6) znajomość obsługi programu elektronicznego obiegu korespondencji DocuSafe. uf pp 
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5. Zadania wykonywane na stanowisku. 
Do zadań osoby zatrudn ionej na stanowisku Inspektora ds. organi zacyjnych informacji 
publi cznej należy 
w szczególnośc i: 

l) prowadzenie całokształtu spraw związanych z dostępem do inform acji publicznej (w tym: 
udostępnianiem informacji w BlP urzędu) , 

2) obsługa administracyj no-kancelaryjna Zespołu Prawnego, a w szczegó lności : 
a) prowadzenie rejestru spraw sądowych Gminy i rejestru op inii prawnych wydawanych 

przez Zespół Prawny, 
b) prowadzen ie akt podręcznych spraw sądowych, 
3) opracowywanie wzorów umów i porozumie" dla potrzeb komórek organizacyjnych 

urzędu, 

4) archiwizacja dokumentacj i będącej w zasobie Zespołu . 

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: 
Stanowisko wyposażone w komputer (praca przy komputerze powyżej 4 godzin dziennie) oraz 
urządzenia biurowe. 
Pracajednozmianowa w wymiarze pełnego etatu wykonywana w siedzibie urzędu. 
W urzędzie obowiązuje równoważny system czasu pracy z możliwością przedłużenia 

dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin, przeciętnie 40-godzinna norma tygodniowa 
czasu pracy, w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy, w trzymiesięcznym okresie 
rozliczeniowym (praca urzędu w poniedziałki od 8. 00 do 18.00, od wtorku do czwartku od godz. 
8.00-16.00 i w piątki od godz. 8.00 do 14.00). 
W budynku brak wind umożliwiających przemieszczanie s i ę wózkiem inwalidzkim. 
W budynku na pmterze znajduje s ię toaleta przystosowana dla osób z niepełnosprawnośc i ami. 

7. Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepelnosprawnych: 
W miesiącu czerwcu 2019 roku wskażnik zatrudnienia osób z ni epełnosprawnośc i ą w urzędzie, 
w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i spo łecznej oraz zatrudnianiu osób 
niepełn osprawnych wyn iós ł poni żej 6%. 
Zgodnie z art. 13 ustawy z dni a 21 listopada 2008 r. - o pracownikach samorządowych, jeżeli 

w jednostce wskażnik zatrudni enia osób z niepełnosprawnośc i ą, w rozumieniu przepisów o 
rehabilitacj i zawodowej i społecznej oraz zatrudn ianiu osób niepełnosprawnych , w mies iącu 

poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia o naborze, jest niższy niż 6%, pierwszeń stwo 

w zatrudnieniu na stanowiskach urzed niczych, z wyłączen i em kie rowniczych stanowisk 
urzędniczych , przyshlguje osob ie z niepełnosprawnośc i ą, o ile znajduje sie w gronie piec iu 
najlepszych kandydatów spełniających wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu 
spełnia jących wymagania dodatkowe. 
Kandydat, który zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w alt. \3a ust. 2 ustawy z 
dnia 2 1 listopada 2008 r. - o pracownikach samorządowych jest zobowiązany do złożenia wraz 
z dokumentami aplikacyjnymi poświadczonej za zgodność z orygina łem kopii dokumentu 
potwierdzającego n iepełnosprawność. 

8. Wymagane dokumenty: 
l) list motywacyjny- podpisany odręcznie, 
2) kwestionariusz osobowy dlą kandydata do pracy (zgodny z umieszczonym w BlP urzędu) , 

3) podpisane odręczn ie oświadczenie o posiadanym obywatelstwie, 
4) podpisane odręczn ie oświadczenie o pełnej zdolności do czynnośc i prawnych oraz o 

korzystan iu z pełni praw publicznych, 
5) podpisane odręczn ie oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem 

sąd u za umyślne przestępstwo śc igane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo 

skarbowe, 
6) podpisane odręcznie oświadczenie o znajomości obsługi kom putera, 
7) kopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie (po.\'lViadczone przez 

kandydata za zgodność z oryginałem), 
8) kopie świadectw pracy dokumentujących wymagany staż pracy (poświadczone przez f 

kandydata za zgodność z oryginałem), lub zaśw iadczenie o zatrudnieniu w przypadku 
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9) kopie dokumentów (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginalem) 
potwierdzających spełnienie dodatkowych wymogów określonych w ogłoszeniu o pracę, 

J O) kopia dokumentu (poświadczona przez kandydata za zgodność z oryginalem) 
potwierdzającego niepełnosprawność, jeżeli kandydat zamierza skorzystać z pierwszelistwa 
w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdzie się w gronie najlepszych kandydatów, 

II) w przypadku kandydata nieposiadającego obywatelstwa polskiego kopia dokumentu 
określonego w przepisach o służbie cywilnej (poświadczona przez kandydata za zgodność 
z O/yginałem) o posiadaniu znajomości języka polskiego, 

Oferty należy składać w zamkniętych kopertach w terminie do dnia 08 s ierpnia 20 J 9 J', osobiście 

lub pocztą na adres: 
Urząd Gminy Jabłonna 
Biuro Obslugi luteresanta - Kancelaria Ogólna (pokój nr l) 
ul, Modlińska 152, 05-110 Jablonna 
z dopiskiem na kopercie: "INSPEKTOR DS, ORGANIZACYJNYCH I INFORMACJI 
PUBLICZNEJ". 
Dokumenty uważa się za dostarczone IV terminie, jeżeli wpłynęły na w/w adres w terminie do 
dnia 08 sierpnia 2019 r. 

9. Inne informacje: 
I) wysokość wynagrodzenia na oferowanym stanowisku jest określona w Regulaminie 

wynagradzania pracowników Urzędu Gminy Jabłonna, 
2) wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o pracę, zobowiązany jest przedłożyć 

informację z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane 
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe. 

Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr telefonu 227677 322. 
Nabór składa s ię z dwóch etapów: selekcji wstępnej - analiza dokumentów aplikacyjnych i 
zakwa lifikowanie kandydatów do drugiego etapu - selekcji merytorycznej. Osoby, które spełniły 

ni ezbędne wymagania fonnalne i zakwalifikowały się do drugiego etapu naboru zostaną o tym 
poinformowane w sposób wskazany w dokumentach aplikacyjnych. 
Informacja o wynikach naboru (zmvierająca informacje określone wart. 15 ustawy o pracownikach 
samorządowych) umieszczona zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Gminy Jabłonna 
oraz na tablicy ogłoszeń w budynku Urzędu Gminy Jabłonna. 
Dokumenty kandydata wybranego w drodze naboru i zatrudnionego w Urzędzie Gminy Jabłonna będą 
dołączone do jego akt osobowych 

Podan ie przez kandydata danych osobowych w zakresie wynikającym z art. 22' Kodeksu pracy jest 
niezbędne, aby uczestniczyć w postępowaniu rekrutacyjnym. 

Jabłonna, dnia 25 lipca 2019 J', 



Oświadczam, że wyrażam zgodę na przetwarzanie innych danych osobowych niż wymienione wart. 
22 ' § I i 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz. U z 2018 roku, poz. 917 
z pożn.zm.) zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 
z art. 6 ust. I lit. a rozporządzenia Parlamentu Europej skiego i Rady (UE) 20 16/679 z dnia 27 kwietnia 
2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie 
swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE - ogólne rozporządzenie o 
ochronie danych (Dz.U. UE L 119). 

wlasnoręczny podpis 
KLAUZULA INFORMACYJNA - REKRUTACJA 
Zgodnie z art. 13 ust. I i 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 
27.04.2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych 
i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne 
rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. I) (dalej: RaDO), informuję, że: 

I) administratorem Pani/Pana danych osobowych IV U rzędzie Gmi ny Jabłonna z siedzibą 

przy ul. Modlii\ska 152 jest Wójt Gminy Jabłonna; 
2) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane IV celu i na podstawie: 

• art. 6 ust I lit. c RaDO - wypełnienia obowiązku prawnego ciążącego na administratorze 
IV związku z: art. 22' ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz.U 
z 20 18 r., poz. 917 z pożn. zm .), art.l3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach 
samorządowych (tekst jednolity: Dz.U z 2018 r. poz. 1260 z pożn.zm.) w celu realizacji 
naboru na stanowisko; 

• art. 6 ust I lit. b RaDO - przetwarzanie danych osobowych jest niezbędne do zawarcia 
i wykonywania umowy o pracę lub do podjęcia działań na żądanie osoby, której dane 
dotyczą, przed zawarc iem urnowy; 

• a,1. 6 ust I lit a RaDO - wyłącznie na podstawie udzielonej dobrowolnej zgody w zakresie 
i celu określonym w treści zgody; 

3) zgodnie z RaDO, przysługuje Pani/Panu: 
• prawo dostępu do danych osobowych; 
• prawo otrzymania kopii danych osobowych podlegających przetwarzaniu; 
• prawo do sprostowania (poprawiania) danych osobowych; 
• prawo do usunięcia danych osobowych; 
• prawo do ogran iczenia przetwarzania danych osobowych; 
• prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych; 
• prawo do przenoszenia danych osobowych do innego administratora; 

4) w przypadkach uznania, iż przetwarzanie danych osobowych przez Urząd Gminy Jabłonna 
narusza przepisy RaDO, przysługuje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Organu 
Nadzorczego tj. do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych; 

5) Pani/Pana dane osobowe będą przechowywane przez okres niezbędne do realizacji celów 
określonych w pkt.2, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy 
powszechnie obowiązującego prawa. 

6) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogą być: 
• organy władzy publicznej oraz podmioty wykonujące zadania publiczne lub działające na 

zlecenie organów władzy publicznej, w zakresie i w celach, które wynikają z przepisów 
powszechnie obowiązującego prawa; 

• inne podmioty, które na podstawie stosownych umów podpisanych z Urzędem Gminy 
Jabłonna przetwarzają dane osobowe dla których Administratorem jest Wójt Gm iny 
Jabłonna; 

7) przyshlguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych, 
ale cofnięcie zgody nie wpływa na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano 
na podstawie zgody przed jej wycofaniem; 

8) Pani/Pana Dane osobowe mogą być przetwarzane w sposób zautomatyzowany i nie będą 
profilowane; 

9) kontakt z in spektorem ochrony danych e-mail:iod@jablonna.p l 


