Zatacznik Nr 4

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze

w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Krupski Mtyn

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

Krupski Mtyn, dnia 09.02.2024 r.

WOJT GMINY KRUPSKI MEYN
ogtasza nabor kandydatéw na stanowisko
referenta ds. organizacyjnych
w Referacie Organizacyjnym
W wymiarze catego etatu

1. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym.

a) wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie,

- wyksztalcenie co najmniej $rednie (udokumentowane kserokopia dyplomu),

- doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1-roczny staz pracy, potwierdzony kserokopiami
$wiadectw pracy, gdzie stosunek pracy zostat zakonczony lub zaswiadczeniem w przypadku
trwajacego stosunku pracy (preferowane bedzie doswiadczenie na podobnym stanowisku),

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

- nieposzlakowana opinia,

- znajomos$¢ obowiazujacych przepiséw prawa w zakresie ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzadowych, przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,
ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy o optacie skarbowej, kodeksu postepowania
administracyjnego,

b) wymagania dodatkowe:

- zaswiadczenia potwierdzajace ukonczone kursy, szkolenia i seminaria,

- znajomos¢ obstugi komputera,

- mile widziane do$wiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego,

2.Zakres zadan wykonywanych na stanowisku.
1. Obstuga sekretariatu Urzgdu Gminy:
1.1.  obshluga poczty elektronicznej,
1.2.  prowadzenie dziennikow korespondencyjnych  poczty przychodzacej
1 wychodzace;,
1.3.  odbieranie i wysytanie korespondencji w Urzgdzie Pocztowym,
1.4.  roznoszenie korespondencji przychodzacej do poszczegdlnych referatow



Urzedu,
1.5.  organizowanie spotkan, narad i konferencji z udzialem Wojta Gminy,
1.6. obstuga centrali telefonicznej, faksu, kserokopiarki, niszczarki,
1.7.  zglaszanie okresowych konserwacji, awarii urzadzen wielofunkcyjnych
W serwisie,
1.8.  coroczne zgtaszanie czyszczenia klimatyzacji,
1.9. nadzér nad prawidtlowym wykorzystaniem i codziennym zabezpieczaniem
pieczatek oraz dokumentoéw znajdujacych sie w sekretariacie Urzedu Gminy,
1.10. prowadzenie biezacych zakupoéw materialow niezbednych do prowadzenia
sekretariatu,
1.11. zglaszanie pracownikow Urz¢du Gminy na seminaria, szkolenia i kursy,
1.12. pobieranie i kasowanie stosownych optat skarbowych wg obowigzujacych
przepisow,
1.13. przechowywanie ksiegi kontroli Urzgdu Gminy,
1.14. rejestrowanie telefonogramow,
1.15. prowadzenie rejestru delegacji, zeszytu wyjs¢,
1.16. prowadzenie ewidencji kluczy, pieczgci (wydawanie 1 zwroty),
1.17. Obstuga elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP)
Gminy Krupski Mtyn, w tym:
- Obstuga (odbior i drukowanie korespondencji) skrytek: Domyslna i Sktad
ESP.
- przekazywanie korespondencji do skrytek poszczegdlnych komorek
organizacyjnych urz¢du oraz jednostek organizacyjnych gminy.
- wysylanie korespondencji Referatu Organizacyjnego.
Zastepstwo w obstudze Rady Gminy.
Zastepstwo w obstudze edytora aktow prawnych — LEGISLATOR.
4. Prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji prowadzonego zakresu spraw przez portal
sprawozdawczy Gtownego Urzedu Statystycznego.

wmn

I1. Pracownik zobowigzany jest do wykonywania takze innych zadan niz okreslone powyzej,
na polecenie bezposredniego przetozonego lub przetozonego wyzszego stopnia.

3. Warunki pracy

1. Miejsce pracy: Urzad Gminy Krupski Mtyn, ul. Krasickiego 9, 42-693 Krupski Mtyn.

2. Przewidywany termin nawigzania stosunku pracy: 2 kwietnia 2024 roku.

3. Sposob nawigzania stosunku pracy: umowa o prace.

4. Wymiar czasu pracy: pelny etat.

5. Charakter pracy:

a) praca w siedzibie Urzgdu Gminy Krupski Mtyn,

b) praca administracyjno-biurowa przy monitorze ekranowym przez ponad potowe dobowego
wymiaru czasu pracy, wymagajaca wspOlpracy z innymi komodrkami Urzedu oraz
kierownikami jednostek organizacyjnych gminy,

C) na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe,

d) do ucigzliwych czynnikow wystepujacych na stanowisku pracy nalezg: wymuszona
pozycja ciata, obcigzenie uktadu migsniowo-szkieletowego, obcigzenie wzroku,

e) wystepujg bariery architektoniczne w dostepnosci do budynku, do pomieszczen biurowych
I do pomieszczen sanitarnych. Brak podjazdow oraz windy dla osob niepetnosprawnych.



4. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urz¢dzie, w rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych przekracza 6 %.

5. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys (CV),
c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (dostepny w BIP),
d) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
e) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie stazu pracy (Swiadectw pracy, gdzie
stosunek pracy zostat zakonczony lub zaswiadczenie w przypadku trwajgcego stosunku
pracy).
f) oswiadczenia (dostepne w BIP) kandydata dotyczace:
- posiadania obywatelstwa polskiego,
- petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
- braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysIne przestepstwo skarbowe.

UWAGA:

Kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie oraz o$wiadczenia i list motywacyjny
muszg by¢ wlasnorecznie podpisane przez kandydata. Brak wlasnorgcznego podpisu
powoduje odrzucenie oferty przy weryfikacji dokumentow aplikacyjnych.

W przypadku przedstawienia dokumentow w jezyku obcym, nalezy dotaczy¢ réwniez ich
ttumaczenie na jezyk polski.

6. Informacje dodatkowe

1) Przewiduje si¢ nast¢pujace po sobie kolejno formy zawarcia umowy 0 prace:

1. czas okreslony

2. czas nieokreslony
Dla os6b podejmujacych prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy w Urzedzie w
czasie trwania zawartej umowy o prace na czas okre§Slony organizuje sie stuzbeg
przygotowawcza, ktora trwa nie duzej niz 3 miesigce. Pozytywny wynik egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia.
2) Kandydaci ktorzy spetnili 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 powyzsza
informacje na wskazany adres.
4) Dokumenty aplikacyjne kandydatow beda przechowywane przez okres 3 miesigecy od daty
zatrudnienia wybranego kandydata w naborze. W okresie tym osoby, ktore braty udziat
W procesie naboru, majg prawo do ich odbioru. Po uptywie w/w okresu, ztozone dokumenty
aplikacyjne beda niszczone.
5) Dodatkowe informacje, w tym 0 wysokosci proponowanego wynagrodzenia, mozna
uzyska¢ pod numerem tel. 32 416 70 23 lub 32 416 70 38.



7. Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach, opatrzonych danymi
personalnymi osoby skladajacej oferte z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko referenta ds. organizacyjnych”
do dnia 19.02.2024 r. do godz. 14.00:

- w sekretariacie Urzedu Gminy Krupski Mtyn, ul. Krasickiego 9, 42-693 Krupski Miyn
w godzinach pracy Urzedu (decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu)

- za posrednictwem poczty na adres: Urzagd Gminy Krupski Mtyn, ul. Krasickiego 9,
42-693 Krupski Mtyn (decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu)

Dokumenty, ktore wptyng do urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej Urz¢du Gminy Krupski Mtyn.

8. KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (dalej: RODQ),informujemy
1Z:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Gmina Krupski Mtyn reprezentowana
przez Wojta Gminy Krupski Mtyn, 42-693 Krupski Mtyn, ul. Krasickiego 9.

2. Kontakt do inspektora ochrony danych: tel. 32 4167035, e-mail: gwozdz@krupskimlyn.pl,

3. Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust.1 lit. ¢) RODO w
zakresie niezbednym do przeprowadzenia rekrutacji zgodnie z wymogami przepisow
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465),
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r . o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r.
p0z.530). 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.

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

5. Pana/Pani dane osobowe begda 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 bgda przechowywane przez okres wymagany przepisami
prawa.

6. Przystuguje Panu/Pani prawo dostgpu do tresci swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usunigcia i ograniczenia przetwarzania a takze prawo sprzeciwu, zazadania
zaprzestania przetwarzania i prawo przenoszenia danych — w przypadkach i na zasadach


mailto:gwozdz@krupskimlyn.pl

okreslonych w przepisach RODO.

7. W przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie wyrazenia zgody
przystuguje Panu/Pani prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.

8. 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 bedg podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji
lub profilowaniu.

10. Pana\Pani dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
mi¢dzynarodowe;j.

11. Podanie danych osobowych jest warunkiem wzigcia udziatu w postepowaniu
rekrutacyjnym. Podanie niezb¢dnych danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Jest
Pana\Pani zobowigzanaly do ich podania, a konsekwencja niepodania danych osobowych
jest brak mozliwo$ci wypekienia obowigzkow wynikajacych z przepisow prawa, a w
przypadku przetwarzania na podstawie wyrazonej zgody brak mozliwosci podjecia
czynnosci przez Administratora.

Wojt Gminy

(-) Franciszek Sufa



