Zalacznik Nr 4

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze

w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Krupski Mlyn

OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY KRUPSKI MLYN

Krupski Mtyn, dnia 27.11.2020 r.

Urzgd Gminy Krupski Mtyn
ul. Krasickiego 9
42 — 693 Krupski Miyn

WOJT GMINY KRUPSKI MLYN

ogtasza nabor kandydatéw na stanowisko

referenta ds. organizacyjnych

w Referacie Organizacyjnym, w wymiarze calego etatu

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem urze¢dniczym
a) wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie,

- wyksztalcenie co najmniej srednie lub $rednie branzowe,

- doswiadczenie zawodowe: 2 lata pracy,

- znajomos$¢ obowigzujacych przepisow prawa w zakresie ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych. przepisow dotyczacych ochrony
danych osobowych. ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy o oplacie
skarbowej, kpa,

- pelna zdolno$éé do czynnoscei prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych.

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

b) wymagania dodatkowe:
- zaswiadczenia potwierdzajgce ukonczone kursy, szkolenia 1 seminaria,
- znajomos¢ obshugi komputera,
- mile widziane dos$wiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego.

2.Zakres zadan wykonywanych na stanowisku (zakres czynno$ci wskazanych przez
kierownika referatu).

1. Obshuga sekretariatu Urzedu Gminy:
1.1.  obsluga poczty elektronicznej,
1.2. prowadzenie dziennikow korespondencyjnych poczty przychodzacej i
wychodzacej.
1.3. odbieranie i wysylanie korespondencji w Urzgdzie Pocztowym.



1.4, roznoszenie korespondencji przychodzacej do poszezegdlnych referatéw
Urzedu,

1.5. organizowanie spotkan, narad i konferencji z udziatem Wojta Gminy,

1.6.  obstuga centrali telefonicznej, faksu, kserokopiarki, niszezarki,

1.7.  zglaszanie okresowych konserwacji, awarii kserografu w serwisie,

1.8.  coroczne zglaszanie czyszcezenia klimatyzacii,

1.9. nadzor nad prawidtowym wykorzystaniem 1 codziennym zabezpieczaniem
pieczatek oraz dokumentéw znajdujgcych sie w sekretariacie Urzedu Gminy,

1.10. prowadzenie biezacych zakupdéw materialdw niezbednych do prowadzenia
sekretariatu,
zglaszanie pracownikow Urzedu Gminy na seminaria, szkolenia 1 kursy,
pobieranie i kasowanie stosownych oplat skarbowych wg obowigzujacych
przepisow,

1.13. przechowywanie ksiggi kontroli Urzedu Gminy,

1.14. rejestrowanie telefonogramow,

1.15. prowadzenie rejestru delegacji, zeszytu wyjsc,

1.16. prowadzenie ewidencji kluczy, pieczeci (wydawanie i zwroty).

2. Zastepstwo w obstudze Rady Gminy.

3. Warunki pracy
1. Migjsce pracy:

Urzad Gminy Krupski Mtiyn, ul. Krasickiego 9,

42-693 Krupski Mlyn.
2. Termin nawigzania stosunku pracy: 01.01.2021 r.
3. Sposdb nawigzania stosunku pracy: umowa o prace.
4. Wymiar czasu pracy: pelny etat.
5. Charakter pracy: praca administracyjno- biurowa przy monitorze ekranowym, obstuga
centrali telefonicznej, kserokopiarki, niszczarki, faksu. Na stanowisku pracy nie wystepuja
czynniki szkodliwe. Do ucigzliwych czynnikéw wystepujacych na stanowisku pracy nalezg:
wymuszona pozycja ciala, obcigzenie ukladu migsniowo-szkieletowego, obeigzenie wzroku.
Wystepujg bariery architektoniczne w dostgpnosci do budynku, do pomieszczen biurowych
i do pomieszczen sanitarnych. Brak podjazdéw oraz windy dla 0s6b niepetnosprawnych.

4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urz¢dzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe]
i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

5. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys (CV),
¢) kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbg¢dnego w zakresie
doswiadczenia zawodowego/ stazu pracy, ‘
d) kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztalcenia,
e) kopie dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie kursow 1 szkolen,
f) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie (dostgpny
w BIP),
o) o$wiadczenia (dostepne w BIP) kandydata dotyczace:
- posiadania obywatelstwa polskiego,



- petnej zdolnoéei do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
- braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo §cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
- wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru na

stanowisko referenta ds. organizacyjnych,
h) kopi¢ dokumentu potwierdzajgcego niepelosprawnos$é dla kandydatow zamierzajgcych
skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

6. Informacje dodatkowe

1) Przewiduje si¢ nastepujgce po sobie kolejno formy zawarcia umowy o pracg:

1. czas okreslony

2. czas nieokreslony
Dla 0sob podejmujgcych pracg na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy w Urzedzie w
czasie trwania zawartej umowy o prace na czas okreslony organizuje sie stuzbe
przygotowawczg, ktora trwa nie duzej niz 3 miesigce. Pozytywny wynik egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia.
2) Kandydaci ktorzy speinili wymagania formalne, okreslone w ogloszeniu. beda
informowani o terminie zakwalifikowania si¢ do drugiego etapu - rozmowy kwalifikacyjnej
telefonicznie, e-mailem lub pisemnie na wskazany adres.
3) Kandydaci, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do kolejnego etapu, otrzymaja powyzszg
informacje¢ na wskazany adres.
4) Dokumenty aplikacyjne kandydatéw beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od daty
zatrudnienia wybranego kandydata w naborze. W okresie tym osoby, ktore braly udziat
w procesie naboru, majg prawo do ich odbioru. Po uplywie w/w okresu, ztozone dokumenty
aplikacyjne beda niszczone.
5) Dodatkowe informacje, w tym o wysokosci proponowanego wynagrodzenia, mozna
uzyska¢ pod numerem tel. 32416 70 23 lub 32 416 70 22
6) Przewidywany termin zatrudnienia 01.01.2021 r.

7. Dokumenty nalezy sklada¢ w zamkni¢tych kopertach, opatrzonych danymi
personalnymi osoby skladajacej ofert¢, w sekretariacie Urzedu Gminy Krupski Mlyn
w godzinach pracy Urzedu Gminy do dnia 7 grudnia 2020 r. z dopiskiem: DOTYCZY
NABORU NA STANOWISKO REFERENTA DS. ORGANIZACYJNYCH.

badz przestaé poczta na adres:
Urzgd Gminy Krupski Miyn
ul. Krasickiego 9
42 — 693 Krupski Mtyn

z dopiskiem: jak wyzej

Dokumenty, ktére wpltyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie (liczy si¢ data stempla
pocztowego lub data osobistego dostarczenia do urzedu). nie beda rozpatrywane. Informacja



o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Krupski Miyn.

8. KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (dalej: RODO),informujemy,
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Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Gmina Krupski Mlyn reprezentowana
przez Wojta Gminy Krupski Mlyn, 42-693 Krupski Mlyn, ul. Krasickiego 9

Kontakt do inspektora ochrony danych: tel. 32 4167035, e-mail: gwozdz@krupskimiyn.nl,

Pana/Pani dane osobowe bgdg przetwarzane na podstawie art. 6 ust.1 lit. ¢) RODO w
zakresie niezbednym do przeprowadzenia rekrutacji zgodnie z wymogami przepisdw
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 ze
zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r . o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. Z
2019 r. poz. 1282). W pozostalym zakresie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2
lit. a RODO, to jest zgody osoby, ktorej dane dotycza.

Pana/Pani dane osobowe moga by¢ udostgpniane innym organom i podmiotom
uprawnionym do uzyskania danych osobowych na podstawie obowigzujacych przepiséw
prawa.

Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane przez okres do zakonczenia procedury
rekrutacyjnej, a nastepnie przez okres wynikajacy z ustawowo wymaganego okresu
utrzymania danych, w innym przypadku nie beda przetwarzane po ustaniu celu
przetwarzania. W przypadku zatrudnienia dokumenty aplikacyjne zostang dotgczone do
akt osobowych pracownika i beda przechowywane przez okres wymagany przepisami
prawa.

Przystuguje Panu/Pani prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych. ich
sprostowania, usuni¢cia 1 ograniczenia przetwarzania a takze prawo sprzeciwu, zazgdania
zaprzestania przetwarzania i prawo przenoszenia danych — w przypadkach i na zasadach
okreslonych w przepisach RODO.

W przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie wyrazenia zgody
przystuguje Panu/Pani prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

Przystuguje Panu/Pani prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych z siedzibg w Warszawie przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdyby
przetwarzanie Pana\Pani danych osobowych naruszato przepisy RODO.

9. Pana/Pani dane osobowe nie beda podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji

lub profilowaniu.

10. Pana\Pani dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji

mi¢dzynarodowe;j.
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Podanie danych osobowych jest warunkiem wzigeia udzialu w  postepowaniu
rekrutacyjnym. Podanie niezbednych danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Jest
Pana\Pani zobowigzanaly do ich podania, a konsekwencja niepodania danych osobowych
jest brak mozliwosci wypelnienia obowiazkéw wynikajacych z przepiséw prawa, a w
przypadku przetwarzania na podstawie wyrazonej zgody brak mozliwoéci podjecia
czynnosci przez Administratora
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Imie i nazwisko

OSWIADCZENIA WYMAGANE PRZY SKEADANIU DOKUMENTOW NA WOLNE
STANOWISKO PRACY W URZEDZIE GMINY KRUPSKI MEYN

Oswiadczam, ze:

1) posiadam obywatelstwo polskie,

2) mam pelng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw
publicznych,

3) nie bylem/nie bylam skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

czytelny podpis

KLAUZULA ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Wojta Gminy — Urzad Gminy Krupski Miyn
z siedziba przy ul. Krasickiego 9, 42-693 Krupski Mtyn, moich danych osobowych
(dodatkowych) wykraczajacych poza zakres danych zdefiniowanych w Kodeksie pracy oraz
ustawie o pracownikach samorzadowych w celu niezbednym do realizacji procedury naboru
na stanowisko:

zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.

1).

2. Dane osobowe podaje dobrowolnie i o$wiadezam, Ze s3 one rzetelne i prawdziwe.

czytelny podpis



