Załącznik Nr 4

do Regulaminu naboru 

na wolne stanowiska urzędnicze 

               w tym na kierownicze stanowiska urzędnicze

w Urzędzie Gminy Krupski Młyn

OGŁOSZENIE O NABORZE KANDYDATÓW NA WOLNE  

STANOWISKO URZĘDNICZE 

W URZĘDZIE GMINY KRUPSKI MŁYN

Krupski Młyn, dnia 20.08.2018 r.

Urząd Gminy Krupski Młyn 

ul. Krasickiego 9

42 – 693 Krupski Młyn

WÓJT GMINY KRUPSKI MŁYN

ogłasza nabór kandydatów na stanowisko




referenta ds. organizacyjnych 




w Referacie Organizacyjnym,  w wymiarze całego etatu

1. Wymagania związane ze stanowiskiem urzędniczym 
a) wymagania niezbędne:

- obywatelstwo polskie,

- wykształcenie co najmniej średnie lub średnie branżowe,
- doświadczenie zawodowe: 2 lata pracy,

- znajomość obowiązujących przepisów prawa w zakresie ustawy o samorządzie 

   gminnym, ustawy o pracownikach samorządowych, przepisów dotyczących ochrony   

   danych osobowych, ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy o opłacie 
   skarbowej, kpa,

- pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni  praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane                

   z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
b) wymagania dodatkowe:

       - zaświadczenia potwierdzające ukończone kursy, szkolenia i seminaria,

       - znajomość obsługi komputera.

2.Zakres zadań wykonywanych na stanowisku (zakres czynności wskazanych przez kierownika referatu). 
1. Obsługa sekretariatu Urzędu Gminy:
1.1. obsługa poczty elektronicznej,
1.2. prowadzenie dzienników korespondencyjnych poczty przychodzącej                                

      i wychodzącej,
1.3. odbieranie i wysyłanie korespondencji w Urzędzie Pocztowym,
1.4. roznoszenie korespondencji przychodzącej do poszczególnych referatów 
      Urzędu,
1.5. organizowanie spotkań, narad i konferencji z udziałem Wójta Gminy,
1.6. obsługa centrali telefonicznej, faksu, kserokopiarki, niszczarki,
1.7. zgłaszanie okresowych konserwacji, awarii kserografu w serwisie,
1.8. nadzór nad prawidłowym wykorzystaniem i codziennym zabezpieczaniem  

      pieczątek oraz dokumentów znajdujących się w sekretariacie Urzędu Gminy,
1.9. prowadzenie bieżących zakupów materiałów niezbędnych do prowadzenia   

      sekretariatu,
1.10. zgłaszanie pracowników Urzędu Gminy na seminaria, szkolenia 

i kursy,
1.11. pobieranie i kasowanie stosownych opłat skarbowych wg obowiązujących      

      przepisów,
1.12. przechowywanie księgi kontroli Urzędu Gminy,
1.13. rejestrowanie telefonogramów,

1.14. prowadzenie rejestru delegacji, zeszytu wyjść,
1.15. prowadzenie ewidencji kluczy, pieczęci (wydawanie i zwroty).
2. Zastępstwo w obsłudze Rady Gminy.
3. Zastępstwo w Urzędzie Stanu Cywilnego, Referacie Ewidencji Ludności i Dowodów Osobistych. 
3. Warunki pracy

Praca przy monitorze ekranowym, obsługa centrali telefonicznej, kserokopiarki, niszczarki, faksu. Na stanowisku pracy nie występują czynniki szkodliwe. Do uciążliwych czynników występujących na stanowisku pracy należą: wymuszona pozycja ciała, obciążenie układu mięśniowo-szkieletowego, obciążenie wzroku. 

Występują bariery architektoniczne w dostępności do budynku, do pomieszczeń biurowych                i do pomieszczeń sanitarnych. Brak podjazdów oraz windy dla niepełnosprawnych. 

4. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej                           i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, jest niższy niż 6 %.

5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) życiorys (CV),

c) kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie doświadczenia zawodowego/ stażu pracy,

d) kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia,

e) kopie dokumentów potwierdzających ukończenie kursów i szkoleń,

f) oryginał kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (dostępny     

   w BIP),

g) oświadczenia (dostępne w BIP) kandydata dotyczące: 

- posiadania obywatelstwa polskiego,

- pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych,

- braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane                    

  z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

- wyrażenia zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru na 

  stanowisko referenta ds. organizacyjnych,
h) kopię dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność dla kandydatów zamierzających skorzystać z uprawnienia o którym mowa w art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorządowych. 

6. Informacje dodatkowe

1) Przewiduje się następujące po sobie kolejno formy zawarcia umowy o pracę: 

1. czas określony 

2. czas nieokreślony 

Dla osób podejmujących pracę na stanowisku urzędniczym po raz pierwszy w Urzędzie w czasie trwania zawartej umowy o pracę na czas określony organizuje się służbę przygotowawczą, która trwa nie dużej niż 3 miesiące. Pozytywny wynik egzaminu kończącego służbę przygotowawczą jest warunkiem dalszego zatrudnienia. 

2) Kandydaci którzy spełnili wymagania formalne, określone w ogłoszeniu, będą informowani o terminie zakwalifikowania się do drugiego etapu - rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie, e-mailem lub pisemnie na wskazany adres. 

3) Kandydaci, którzy nie zakwalifikowali się do kolejnego etapu, otrzymają powyższą informację na wskazany adres.
4) Dokumenty aplikacyjne kandydatów będą przechowywane przez okres 3 miesięcy od daty zatrudnienia wybranego kandydata w naborze. W okresie tym osoby, które brały udział                  w procesie naboru, mają prawo do ich odbioru. Po upływie w/w okresu, złożone dokumenty aplikacyjne będą niszczone.
5) Dodatkowe informacje, w tym o wysokości proponowanego wynagrodzenia, można uzyskać pod numerem tel. 32 2857017 wew. 22 lub 23.

6)  Przewidywany termin zatrudnienia październik 2018 r. 

7. Dokumenty należy składać w zamkniętych kopertach, opatrzonych danymi personalnymi osoby składającej ofertę, w sekretariacie Urzędu Gminy Krupski Młyn     w godzinach pracy Urzędu Gminy  do dnia 31 sierpnia 2018 r. z dopiskiem: DOTYCZY  NABORU NA STANOWISKO REFERENTA DS. ORGANIZACYJNYCH.

bądź przesłać pocztą na adres:

Urząd Gminy Krupski Młyn

ul. Krasickiego 9

42 – 693 Krupski Młyn

z dopiskiem: jak wyżej

Dokumenty, które wpłyną do urzędu po wyżej określonym terminie (liczy się data stempla pocztowego lub data osobistego dostarczenia do urzędu), nie będą rozpatrywane. Informacja   o wynikach naboru będzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Gminy Krupski Młyn.

DANE OSOBOWE – KLAUZULA INFORMACYJNA: 
Administratorem danych osobowych kandydatów biorących udział w naborze jest Wójt Gminy – Urząd Gminy Krupski Młyn z siedzibą przy ul. Krasickiego 9, 42-693 Krupski Młyn. Wójt Gminy – Urząd Gminy Krupski Młyn wyznaczył inspektora ochrony danych Pana Piotra Gwoździa, z którym można się kontaktować w sprawach dotyczących przetwarzania danych osobowych przez Urząd Gminy Krupski Młyn pod numerem telefonu (032)2857016 lub poprzez e-mail: gwozdz@krupskimlyn.pl. Dane osobowe kandydatów biorących udział w naborze zawarte w złożonych dokumentach aplikacyjnych są przetwarzane w celu realizacji procedury naboru na stanowisko referenta ds. organizacyjnych. Dane te będą przetwarzane na podstawie przepisów Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorządowych. Udzielona zgoda jest podstawą przetwarzania dodatkowych danych zawartych w złożonych przez kandydatów dokumentach aplikacyjnych, związanych z procedurą naboru na stanowisko referenta ds. organizacyjnych. Podanie danych dodatkowych jest dobrowolne, jednak konieczne  w celu realizacji procedury naboru na stanowisko referenta ds. organizacyjnych. Kandydaci biorący udział w naborze mają prawo do cofnięcia wyrażonej zgody w dowolnym momencie. Cofnięcie zgody pozostaje bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem. Niepodanie danych dodatkowych lub wycofanie zgody na ich przetwarzanie będzie skutkowało brakiem możliwości udziału kandydata w procedurze naboru. Dane osobowe kandydatów biorących udział w naborze nie będą podlegały udostępnieniu innym podmiotom. Dane osobowe będą przetwarzane przez cały okres realizacji procedury naboru na stanowisko referenta ds. organizacyjnych oraz w celach archiwalnych, a w przypadku danych dodatkowych do czasu ewentualnego wycofania przez kandydata zgody, nie dłużej jednak niż przez okres 3 miesięcy od daty zatrudnienia wybranej przez Wójta Gminy Krupski Młyn osoby. Dane osobowe kandydatów biorących udział w naborze nie będą podlegały profilowaniu. Kandydatom biorącym udział w naborze przysługuje prawo dostępu do treści Ich danych osobowych oraz żądania ich sprostowania, usunięcia (w zakresie danych dodatkowych) lub ograniczenia przetwarzania. Kandydatom przysługuje także prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego. 

