WOIT GMINY KOSTOMLOTY
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

DO SPRAW OBStUGI KANCELARYJNEJ

W URZEDZIE GMINY KOSTOMLOTY

I. DANE PODSTAWOWE:

N

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Kostomtoty, ul. Slezna 2, 55-311 Kostomtoty

Nazwa stanowiska pracy: stanowisko do spraw obstugi kancelaryjnej

Wymiar etatu: caty etat

z jednoczesnym zastrzezeniem, Zze umowa na czas nieokreslony moze byc poprzedzona umowgq na czas

oznaczony minimum 3 miesigce

Il. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1.

w

o

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz. 1260)

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

wyksztatcenie wyzsze (preferowany kierunek —administracja)

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

nieposzlakowana opinia

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

znajomos$¢ przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych, Kodeks
postepowania administracyjnego, Kodeks pracy a takze innych zwigzanych z wykonywanym zakresem

lll. WYMAGANIA DODATKOWE pozgdane od kandydata:

1.

4,
5.

biegta umiejetnosé obstugi komputera i znajomos¢ komputerowego oprogramowania narzedziowego:
Microsoft Office (Word, Excel)

umiejetnosc¢ obstugi elektronicznego obiegu dokumentéw

cechy charakteru: punktualno$¢ i doktadnosé, wysoka kultura osobista, dyskrecja, dyspozycyjnosc,
komunikatywno$¢, odpornos¢ na stres i na zmiany w pracy, samodzielno$¢, umiejetno$¢ pracy
w zespole

staz pracy w administracji samorzadowe;j

prawo jazdy kategorii ,,B”

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN na stanowisku bedgcym przedmiotem naboru:

1.

Prowadzenie spraw w zakresie zapewnienia obstugi organizacyjnej i administracyjnej Wéjtowi Gminy,
Zastepcy Wojta i Sekretarzowi Gminy oraz prowadzenie spraw kancelaryjnych w Urzedzie, w tym
m.in.:

e przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

e prowadzenie ewidencji korespondenc;ji,

e nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

e prowadzenie kalendarza spotkan Waijta,

e prowadzenie tablicy ogtoszen,

e prowadzenie rejestru i organizacja obstugi interesantéw,

e prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych i wyjs¢ pracownikéw Urzedu,

e sporzadzanie listy obecnosci,

e obstuga centrali telefonicznej, poczty elektronicznej Urzedu i platformy ePUAP.

Prowadzenie catosci spraw kadrowych pracownikéw Urzedu Gminy oraz kierownikéw jednostek

organizacyjnych gminy, w tym m.in.:

e prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikéw Urzedu Gminy oraz akt kierownikdw jednostek
organizacyjnych gminy,



e prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw Urzedu Gminy oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,

e prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw wraz ze sporzgdzaniem umow, w tym dodatkowych umoéw zlecenia zawieranych
z pracownikami,

e przygotowywanie i sporzgdzanie $wiadectw pracy,

e prowadzenie ewidencji czasu pracy w postaci miesiecznych kart wraz z jego rozliczaniem,

e prowadzenie listy obecnosci,

e ewidencjonowanie urlopéw pracowniczych.

3. Przygotowywanie projektow uchwat, zarzgdzen, postanowien, decyzji, zaswiadczen w zakresie spraw
realizowanych na stanowisku pracy. Dla dokumentéw, ktére wymagajg publikacji na stronie BIP
Urzedu, podejmowanie dziatan zwigzanych z ich przygotowaniem do publikacji w odpowiednim
formacie.

4. Przygotowywanie projektdw pism w zakresie spraw prowadzonych na stanowisku pracy.

5. Archiwizowanie dokumentacji wytworzonej na stanowisku pracy.

6. Przygotowywanie sprawozdan w zakresie realizowanych zadaid na stanowisku pracy odpowiednim
jednostkom, stuzbom i organom.

7.  Wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien pracodawcy.

V.WYMAGANE DOKUMENTY:

1. list motywacyjny

2. zyciorys

3. kopia lub odpis dokumentéw potwierdzajgcych:

a. wyksztatcenie,

b. staz pracy,

c. posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (dyplomdw, zaswiadczen itp.),

4. oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

5. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych

6. oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

7. klauzula informacyjna (RODO) — wzdr nr 1 w zatgczeniu do ogtoszenia

8. oswiadczenie rekrutacyjne — wzdr nr 2 w zatqczeniu do ogtoszenia

VI. MIEJSCE | TERMIN ZtOZENIA DOKUMENTOW:

Oferte pracy zawierajacg wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Kostomtoty,
ul. Slezna 2, 55-311 Kostomtoty od poniedziatku do czwartku w godz. 7:30-15:30, pigtek od 7:30 do 14:00
(pokdj nr 2).

Nieprzekraczalny termin ztozenia kompletu dokumentéw uptywa w dniu: 10 lipca 2019 r., do godz. 9:30
(decyduje data i godzina wptywu do Urzedu).

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z adnotacja:

»Nabor na stanowisko do spraw obstugi kancelaryjnej”

VIl. INFORMACJE DODATKOWE:

1.

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (dalej ,,RODO”) informujemy, ze Administratorem Pani/Pana danych

osobowych jest Wéjt Gminy Kostomtoty z siedziba: 55-311 Kostomtoty, ul. Slezna 2. W sprawie ochrony



danych osobowych mozna skontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem email:
biuro@rodostar.pl.

2. Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosc
z oryginatem.

3. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.

VIIl. INFORMACIA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

praca biurowa,

praca z wykorzystaniem komputera,

biegta znajomos¢ jezyka polskiego w pismie i w mowie,

bezposredni kontakt z interesantami,

stanowisko pracy usytuowane na parterze, budynek dwukondygnacyjny, brak windy,
Urzad czesciowo przystosowany dla oséb poruszajgcych sie na wozku — parter,

M -0 o0 oo

kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym jest
zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawcza.

IX. PRZEBIEG POSTEPOWANIA W SPRAWIE NABORU:

1. Komisja konkursowa przeprowadzi nabér w dwéch etapach:

pierwszy etap — analiza formalna dokumentéw;

drugi etap — merytoryczna ocena kandydatéw, ktdra bedzie sktadac sie z testu kwalifikacyjnego oraz
rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem.

2. Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub mailowo (na podany
adres) o terminie testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjne;j.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http:/bip.kostomloty.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu,

4. Dokumenty odrzucone mozna bedzie odebrac osobiscie w Urzedzie Gminy w pokoju nr 2 (sekretariat)
w ciggu 14 dni od dnia zakoriczenia procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji o wyniku naboru
w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Kostomtoty, dnia 28 czerwca 2019r.


mailto:biuro@rodostar.pl

Oswiadczenie

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy przez
Urzad Gminy Kostomloty, ul. Slezna 2, 55-311 Kostomloty, dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu FEuropejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych,).



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
I Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest W¢jt Gminy Kostomloty z siedziba:
ul. Slezna 2 55-311 Kostomtoty,.
2. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktorym mozecie si¢

Panstwo skontaktowac, email: biuro@rodostar.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji procedury rekrutacji

w ramach niniejszego naboru:

= na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych w
zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenie o ochronie danych osobowych
- w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzacego na administratorze danych
oraz w zakresie danych o niepelnosprawnosci w zw. z art. 9 ust. 2 lit. b ww.
rozporzadzenia - w ramach wykonywania szczegdlnych praw przez Panig/Pana
dotyczacych  pierwszenstwa  zatrudnienia na  stanowisku  urzedniczym,
Z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urz¢dniczych,

= na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w zakresie w jakim podanie
danych jest dobrowolne. Dobrowolne podanie w sktadanej ofercie wszelkich danych
niewymaganych przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody na ich
przetwarzanie. W odniesieniu do takich informacji przysluguje Pani/Panu prawo
cofnigcia zgody oraz zadania ich sprostowania. Zgode mozna cofng¢ droga, ktorg

zostala wyrazona.
O archiwizacji na podstawie:

= przepisow prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwéw zaktadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenia


mailto:biuro@rodostar.pl

0 ochronie danych osobowych — w ramach realizacji obowigzku prawnego

cigzacego na administratorze danych.

4. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego 1 organizacji
mie¢dzynarodowe;j.
5. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane innym odbiorcom.

6. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane:

e przez okres 5 lat kalendarzowych od dnia 1 stycznia nastgpnego roku po ostatecznym
zakonczeniu procedury naboru,

e jednoczesnie Pani/Pana oferta pracy w przypadku niezakwalifikowania Pani/Pana do
kolejnych etapow oraz niewskazania Pani/Pana kandydatury w protokole naboru moze
by¢ odebrana przez Panig /Pana osobiscie w terminie miesigca od dnia ogloszenia
wyniku naboru. Po ww. terminie zostanie komisyjne zniszczona,

e jezeli Pani/Pana kandydatura zostanie wskazana w protokole naboru Pani/Pana oferta
pracy bedzie przechowywana przez okres trzech miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru. Po ww. terminie nieodebrana
przez Panig/Pana osobiscie oferta zostanie komisyjne zniszczona,

e w przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie

dluzej niz przez okresy wskazane powyze;j.

7. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania lub
ograniczenia przetwarzania.

8. Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczace narusza przepisy ogolnego
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO).

9. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym, z wyjatkiem
danych osobowych oznaczonych jako fakultatywne (nieobowigzkowe), ktorych podanie jest
dobrowolne, ale konieczne do wzigcia udziatu w naborze.

10.Podane przez Pana/Pania dane osobowe nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego

podejmowania decyzji, w tym profilowania, o ktorym mowa w art. 22.
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