Skérzec dnia 02.03.2023 r.
WOJT GMINY SKORZEC
OGLASZA NABOR

NA STANOWISKO DS. ORGANIZACYJNYCH 1 OBSELUGI SEKRETARIATU
W URZEDZIE GMINY SKORZEC

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Skérzec, ul. Siedlecka 3, 08 — 114 Skorzec
Stanowisko pracy: ds. organizacyjnych i obslugi sekretariatu
Nazwa komorki organizacyjnej: Referat Organizacyjny
Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy
Niezbedne wymagania od kandydatow:
1) Wyksztalcenie : wyzsze magisterskie,
2) umiejetnos$¢ obstugi komputera, programow biurowych i urzadzen biurowych,
3) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
4) brak skazania za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego i umysine
przestepstwo skarbowe,
5) nieposzlakowana opinia,

ool

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

7) obywatelstwo polskie

8) znajomos¢ przepisow prawnych regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu
gminnego, w tym w szczegolnosci: kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o
samorzgdzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o udostgpnianiu
informacji publicznej, ustawy o finansach publicznych, ustawy o oplacie skarbowe;j,
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania
archiwow zakladowych, ustawy Prawo zamdwien publicznych.

6. Dodatkowe wymagania od kandydatow:
1) preferowane wyksztalcenie z zakresu administracji,
2) staz pracy w administracji samorzgdowej na szczeblu gminnym,
3) znajomo$¢ jezyka niemieckiego, angielskiego, wloskiego Iub rosyjskiego w stopniu
komunikatywnym,
4) umiejetnos¢ analitycznego myslenia 1 wyciggania wnioskow;
5) umiejetnos¢ planowania pracy:
6) umiejetnos¢ wykorzystania posiadanej wiedzy,
7) umiejetnosc zwigzlego i jasnego formutowania mysli w formie pisemnej i ustnej;
8) cechy osobowe 1 predyspozycje: obowigzkowos$¢, dokladnosé, rzetelnose,
komunikatywnos¢.
9) posiadanie prawa jazdy kategorii B.
7. Informacja o warunkach pracy na stanowisku
Stanowisko pracy wyposazone w sprzet informatyczny niezbedny do realizacji zadan na
stanowisku pracy, pomieszczenia biurowe na pigtrze, budynek z winda. Kontakt z klientem



zewngtrznym. Miejsce pracy Urzad Gminy Skoérzec ul. Siedlecka 3, praca jednozmianowa od
poniedziatku do piatku w godzinach od 8.00-16.00.
8. Zadania wykonywane na ww. stanowisku ds. organizacyjnych i obslugi sekretariatu

)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9

prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz rejestracja
w systemie elektronicznego obiegu dokumentow,

obstuga elektronicznej skrzynki podawczej /platforma ePUAP/, Biuletynu
Informacji Publicznej i poczty elektronicznej,

obstuga centrali telefoniczne;,

zamawianie prasy 1 pieczgci,

zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet, wyposazenie, materialy biurowe,
kancelaryjne, druki oraz srodki czystosci i prowadzenie ich ewidencji,
prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami do rad gmin, powiatu, sejmiku,
wyborami wéjta, do sejmu i senatu, wyborami prezydenta i referendami,
wspolpraca z referatami w ramach wykonywanych zadan,

prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,
prowadzenie rejestru zarzadzen i przekazywanie ich na odpowiednie stanowiska.

10) prowadzenie rejestru umow,

11) wprowadzanie zarzadzen do biuletynu informacji publicznej,

12) wysylanie korespondencji i przesytek,

13) prowadzenie sekretariatu,

14) prowadzenie kalendarza Wojta oraz organizacja spotkan, narad i konferencji,

15) organizowanie przyje¢ interesantow w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publicznej

16) zastepowanie w czasie nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. archiwum:

a) przejmowanie dokumentacji z poszczegdlnych stanowisk pracy,

b) gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie i zabezpieczenie materialow
archiwalnych wytwarzanych w urzedzie,

¢) klasyfikowanie, kwalifikowanie 1 brakowanie materialow archiwalnych
znajdujacych sie w zasobie archiwum zakladowego,

d) przekazywanie akt do archiwum panstwowego,

e) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji,

f) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

g) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku
wznowienia sprawy w komorce organizacyjne;,

h) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalno$ci archiwum zakladowego 1 stanu
dokumentacji w archiwum zakladowym,

1) doradzanie komodrkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania
z dokumentacja,

J) przygotowywanie zmian w obowigzujgcych przepisach wewnetrznych
dotyczacych dziatania archiwum i czynnosci kancelaryjnych.

9. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) CV z informacjami o wyksztalceniu 1 opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,



3) kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) o$wiadczenie o niekaralnos$ci za przestgpstwa popelnione umyslnie scigane z oskarzenia
publicznego i umyslne przestgpstwo skarbowe,

5) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

7) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy potwierdzajacych wymagane
w ogloszeniu o naborze doswiadczenie zawodowe, a w przypadku pozostawania w
zatrudnieniu o$wiadczenie kandydata o zatrudnieniu wskazujgce datg jego rozpoczgcia,

9) kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,

10) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna o przetwarzaniu danych
osobowych kandydata,

11) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych podanych
dobrowolnie w celu rekrutacji (np. zdjecie, hobby, stan cywilny),

12) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na stanowisku urz¢dniczym
(w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na badania wst¢pne),

13) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydatow
zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust.2 ustawy o
pracownikach samorzadowych.

Wszystkie oswiadczenia skladane przez kandydata, cv, list motywacyjny oraz kwestionariusz
osobowy, powinny by¢ opatrzone wilasnorgcznym podpisem z biezaca data, za$ kserokopie
sktadanych dokumentéw poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginalem.

10. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Skorzec w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

11. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Skérzec w Biurze Obstugi Klienta albo przesta¢ drogg pocztowg na adres Urzad Gminy
Skorzec; ul. Siedlecka 3, 08-114 Skorzec, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na
stanowisko ds. organizacyjnych i obslugi sekretariatu w Urzedzie Gminy Skoérzec” w
terminie do dnia 16 marca 2023 r. do godz. 12.00 (decyduje data faktycznego wplywu do
Urzedu).

12. Pozostale informacje.

1) Kandydaci proszeni sa o podanie numeru telefonu i adresu poczty elektronicznej.

2) O terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej z zakresu wskazanego w pkt 5 ppkt 8 ogloszenia
zostana poinformowani wylgcznie kandydaci spelniajgcy wymogi formalne. Informacje
zostang przekazane drogg telefoniczng lub e-mailem w ciagu 3 dni od daty uplywu terminu
sktadania dokumentow.

3) Aplikacje, ktore wplyng do Urzgdu Gminy niekompletne lub po terminie, nie bedg brane pod
uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.



4) Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na tablicy ogloszen w Urzgdzie Gminy
Skorzee, ul. Siedlecka 3, na stronie internetowej Urzgdu Gminy gminaskorzec.pl oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej (www.e-bip.pl/start/10).

5) W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia do wgladu
pracodawcy oryginalow dokumentow.

6) Z osobami podejmujgcymi po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowg o prace
zawiera si¢ na czas okreslony 6 miesigcy.

8) Zgodnie z art. 26 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
malzonkowie oraz osoby pozostajace ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia
wlacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz stosunku przysposobienia, opieki lub
kurateli nie mogg by¢ zatrudnieni w jednostce samorzadu terytorialnego, jezeli powstalby
miedzy tymi osobami stosunek bezposredniej podleglosci stuzbowe;

13. Klauzula informacyjna dotyczaca danych osobowych dla kandydatow do pracy
Zgodnie z art. 13 ogdlnego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych - RODO) (Dz.U. UE. z 2016
r., L 119, poz. 1) informujg, Ze:

| Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest: Gmina Skorzec, reprezentowana
przez Wojta Gminy, ul. Siedlecka 3, 08-114 Skorzec, tel.: 25 631 28 91.

2. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych (I0D) — Pana Stefana Ksigzka.
7. 10D mozna kontaktowac¢ si¢ pod adresem mail: iod-sk@tbdsiedlce.pl.

3. Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji,
w szczegolnosei w celu oceny Pana/Pani kwalifikacji zawodowych, zdolnosci 1 umiejgtnosei
potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktore Pan/Pani aplikuje.

4, Podstawg prawng przetwarzania jest realizacja obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze:

1) art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO — art. 4 i 6 ustawy o pracownikach samorzadowych, przepisy
kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze — w zakresie danych
okreslonych w szczegolnosci w art. 22' kodeksu pracy - zakres danych zadanych od osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz w przypadku przetwarzania danych o niepelnosprawnosci
art. 9 ust. 2 lit b RODO,

2) art. 6 ust. 1 lit. a) RODO — w zakresie danych kontaktowych i innych prywatnych
danych podanych dodatkowo

5, Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych mogg by¢ wylgcznie podmioty 1 organy
uprawnione przepisami prawa.

6. Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajgce dane osobowe, kandydata wybranego
w procesie rekrutacji zostang dolgczone do jego akt osobowych i bedg przechowywane na
zasadach wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa. Dokumenty
aplikacyjne pozostalych kandydatow beda przechowywane przez okres 1 miesigca od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru. W przypadku nicodebrania
dokumentoéw aplikacyjnych przez kandydatow w powyzszym terminie, zostang one
mechanicznie zniszczone w ciggu tygodnia po uplywie terminu na ich odebranie. Pozostata



dokumentacja z przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana zgodnie z instrukcjg

kancelaryjna,

5 Ma Pan/Pani prawo do:

1) dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,

2) whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania
w zakresie danych przetwarzanych na podstawie zgody,

3) wniesienia skargi na przetwarzanie danych przez Administratora do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych,

4) cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie, bez

wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody, przed

jej wycofaniem.

8. Z powyzszych uprawnief mozna skorzysta¢ w siedzibie Administratora, piszac na adres
Administratora lub droga elektroniczng kierujac korespondencj¢ na adres Administratora
lub Inspektora Ochrony Danych.

9. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie okreslonym

przepisami prawa, niepodanie danych bedzie skutkowalo pozostawieniem kandydatury bez

rozpatrzenia w procesie rekrutacji. Podanie danych kontaktowych/dodatkowych jest
dobrowolne, na podstawie wyrazonej zgody przez Pana/Panig na ich przetwarzanie.

10.  Pana/Pani dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym rowniez nie

beda profilowane.



