OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY JEMIELNO
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

ds. obslugi sekretariatu
1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Jemielno, 56-209 Jemielno 81.
Okreslenie stanowiska urzgdniczego: stanowisko ds. obstugi sekretariatu

2. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:
1) Wymagania niezbedne:
e obywatelstwo polskie,
e wyksztalcenie minimum srednie,
e staz pracy w samorzgdzie gminnym minimum p6t roku,
* posiadanie petnych praw publicznych i pelnej zdolnosci do czynnogci
prawnych,
* niekaralnos¢ za przestepstwa popelnione z winy umy$lnej $cigane z oskarzenia
publicznego,
* niekaralno$¢ za przestgpstwa skarbowe popetnione z winy umyslnej,
e nieposzlakowana opinia,
® stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku okreslonym w
ogloszeniu,
¢ bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera,
2) Wymagania dodatkowe:
e znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego i procedur
administracyjnych,
znajomos¢ ustawy o samorzgdzie gminnym,
znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych
komunikatywnos¢
samodzielnosé,
kreatywnos¢,
umiejetnos¢ logicznego myslenia i odporno$é na stres,
kultura osobista,
skrupulatno$¢ i rzetelno$¢ w prowadzeniu spraw na stanowisku pracy,
umiejetnosé podejmowania decyzji,
dyspozycyjnosc.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
¢ umiejetnos¢ pracy w warunkach okresowego spigtrzenia zadan,
e praca biurowa,
e stala wspolpraca z innymi ludzmi,
e praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

4. Zakres na stanowisku urzedniczym:

¢ Prowadzenie ewidencji w zakresie wplywu korespondencji do Urzedu Gminy
oraz korespondencji wychodzacej z Urzedu Gminy.



* Prowadzenie kalendarza spotkan Wojta.

* Obshuga klientéw oraz gosci Wojta.

* Udzielanie informacji klientom Urzedu i kierowanie ich do wilasciwych
komoérek organizacyjnych.

* Wystawianie i ewidencja zagwiadczen.

* Zakup, ewidencja i wydawanie artykuléw biurowych.

® Prenumerata czasopism.

® Prowadzenie ewidencji wyjazdu samochodu stuzbowego.

* Ewidencja i wydawanie drukéw Scistego zarachowania.

® Sporzgdzanie list obecnosci oraz ewidencja czasu pracy pracownikow.

e QOdbieranie i taczenie rozméw telefonicznych oraz ich ewidencja.

® Obstuga centrali telefonicznej, faksu, ksera.

* Prowadzenie ewidencji zgtoszen wywozu nieczystosci.

* Gospodarka pieczeciami urzedowymi.

* Przyjmowanie obwieszczeti i ich wywieszanie.

® Prowadzenie sekretariatu Wéjta Gminy i Sekretarza.

e Prowadzenie ewidencji wydanych delegacji stuzbowych.

*  Wspolpraca z serwisem w zakresie konserwacji centrali telefonicznej Urzedu.

* Prowadzenie ewidencji rozméw telefonicznych, rejestru otrzymanych i
wysylanych faksem.

* Aktualizacja informacji i ogloszen na tablicach informacyjnych w Urzedzie
Gminy.

6. Czasokres zatrudnienia: umowa na czas okreslony na okres p6t roku, po pozytywnym
zaliczeniu egzaminu koficzacego shuzbg przygotowawcza, na czas nieokreslony.

7. Planowany termin rozpoczecia pracy : 1 lipca 2019r.
8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (curriculum vitae) obejmujacy informacje o zamieszkaniu, w
rozumieniu przepisdw kodeksu cywilnego, adresie do korespondencii,
przebiegu ksztalcenia, przebiegu pracy zawodowej, ukonczonych kursach,
szkoleniach zwigzanych z pracg zawodowa, posiadanych uprawnieniach i
kwalifikacjach, dodatkowych zajeciach zawodowych, znajomos$é jezykéw
obcych oraz zainteresowaniach,

3) kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace staz pracy,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione z winy umyslnej,

7) oswiadczenie o nickaralnosci za przesigpstwo skarbowe popetnione z winy
umysinej,

8) oswiadczenie o posiadaniu pelni praw publicznych pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych,

9) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w
celach rekrutacii,



10) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z regulaminem naboru,

11) kserokopia orzeczenia o niepetnosprawnosci kandydata, ktéry ma okreslony
stopien niepetnosprawnosci,

12) kserokopia dokumentu potwierdzajacego uprawnienia do kierowania pojazdem
silnikowym kat. B,

13) referencje,

14) wykaz ztozonych dokumentow.

Dokumenty aplikacyjne powinny byé¢ podpisane przez kandydata, a w przypadku
skladania kserokopii odpisow, itp. uwierzytelnione przez kandydata poprzez zlozenie
podpisu na dokumencie.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ ponumerowane i uwidocznione w wykazie
zlozonych dokumentéw z podaniem numeru strony.

9. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:
Dokumenty na stanowisko objgte naborem przyjmowane beda do dnia 25 czerwea
2019r. do godziny 12 : 00 w sekretariacie Urzedu Gminy.
Dokumenty moga by¢ réwniez przestane w powyzszym terminie na adres:
Urzad Gminy Jemielno 56-209 Jemielno, 81.
Dokumenty ztozone lub przestane po terminie nie beda rozpatrywane i zostang
odestane nadawcy.
Dokumenty winny byé umieszezone w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
Nabor na ,,stanowisko ds. obstugi sekretariatu”

10. Nabér na wolne stanowisko odbedzie si¢c w dwoch etapach.
I etap polegajacy na analizie formalnej dokumentdw,
Il etap bedzie stanowita rozmowa kwalifikacyjna. O terminie II etapu osoby, ktére
spetnia warunki formalne zostang powiadomione telefonicznie.
Planowany termin rozmowy kwalifikacyjnej 27.06.2019r.

11.W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w urzedzie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Blizszych informacji mozna uzyskaé¢ od Sekretarza Gminy pod numerem telefonu

65/5447479 w godzinach od 8§ : 00 do 14 : 00

Jemielno dn. 13.06.2019r.




KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 t. (Dz. Urz. Unii Europejskiej L Nr 119) podaje si¢ do wiadomosci, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Jemielno z siedzibg
w Jemielnie 81, 56-209 Jemielno, tel.: 65 5447479, adres e-mail:
sekretariat@jemielno.pl

- Administrator wyznaczyl inspektora ochrony danych. Kontakt z inspektorem:

tel. 65 5447479, adres e-mail: ochronadanychosobowvch24@gmail.com

. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w celu naboru na stanowisko

pracownika ds. obshugi sekretariatu w Urzedzie Gminy w Jemielnie.

Podstawg prawng do przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust.
1 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016+,

. Podanie przez Pania/Pana danych jest obowigzkowe/nie Jest obowigzkowe, nie

podanie ich jednak skutkowaé bedzie (np. nie podjeciem czynnosci
urzgdowych, odmowa zawarcia umowy, odmowa wydania decyzji, odmowa
przyznania Swiadczenia, itp.).

Dane udostepnione przez Panig/Pana nie beda podlegaty udostepnieniu
podmiotom trzecim. Odbiorcami danych beda tylko instytucje upowaznione do
ich otrzymania z mocy prawa.

Dane udostepnione przez Panig/Pana nie bedg podlegaly profilowaniu.
Administrator danych nie przewiduje zautomatyzowanego podejmowania
decyzji na podstawie posiadanych Pani/Pana danych osobowych.

Administrator danych nie przewiduje przekazywania Pani/Pana danych
osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.

10.Pozyskane dane osobowe administrator bedzie przechowywal przez okres

11

wynikajacy z rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011
roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 oraz Nr 27, poz. 140).

-Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich

sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo
sprzeciwu, zadania zaprzestania przetwarzania danych, prawo do przenoszenia
danych, jak réwniez prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie na
przetwarzanie danych osobowych oraz prawo do wniesienia skargj.

Skargi wnoszone sa do organu nadzorczego, tj.: Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ] SIE O ZATRUDNIENIE
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(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracedawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnoéci, zainteresowania

(np. stopieri znajomodci lezykéw obcych, prawo Jjazdy, aobstuga komputera)
10. Oswiadczam, 7e dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria ............. nr
..................... wydanym przez
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OSWIADCZENIE

T2 D26 POAPISANY/a: ...
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przystepujac do naboru na wolne stanowisko urzednicze w zwiazku z art. 7 pkt 3, art. 11, art.
12, art. 13, art. 13a, art. 14 i art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (4.: Dz. U. z 2016.902)

oSwiadczam
swiadomy/a odpowiedzialnogci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu Karnego, ze:

") posiadam obywatelstwo polskie *

[ posiadam petna zdolnos¢ do ¢zynnosci prawnych *

L) korzystam z pelni praw publicznych *

U nie toczy si¢ przeciwko mnie postepowanie karne *

[ nie bylem/am jak réwniez nie jestem karany/a za przestgpstwo popelnione umyglnie *

U nie bytem/am jak rowniez nie Jestem karany/a kara zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérej mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 2004
roku o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (tj.: Dz. U. z 2013
r. poz. 168) *

L wyrazam zgode na poddanie sie procedurze sprawdzajacej przewidzianej przy
dopuszczeniu do informacji niejawnych, o ktorej mowa w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r. o
ochronie informacji niejawnych (j..: Dz. U. z 2016t. poz. 1167) *

L wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji proceséw rekrutacji
i selekcji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronje danych osobowych (4.:
Dz. U. z2016r. poz. 922 ) *

(miejscowosé¢ i data) (podpis)

* jezeli dotyczy kandydata, nalezy kwadrat przekreslié znakiem e



(miejscowosé i data)

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Odwiadczam, ze posiadam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz

korzystam z petni praw publicznych.

(podpis)



{miejscowosé i data)

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego,
przewidujgcego karg pozbawienia wolnosci do lat 3 za sktadnie falszywych zeznan

oswiadezam

iz nie bylem/am prawomocnie skazany/a za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego oraz za umyslne przestgpstwo skarbowe,

(podpis)



(migjscowos¢ i data)

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U.z2014 1. poz. 1182 ze 2L,

(podpis)



