ZARZADZENIE Nr 66/2019/RSO
Wodjta Gminy Krosnice
z dnia 8 pazdziernika 2019 .

w sprawie ogtoszenia naboru na stanowisko urzednicze ds. obstugi sekretariatu, spraw

kancelaryjnych i organizacyjnych w Urzedzie Gminy w Kro$nicach

Na podstawie Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r., poz. 506 ze zmianami), art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi sekretariatu, spraw kancelaryjnych

i organizacyjnych w petnym wymiarze czasu pracy.

§2

Kandydaci przystepujacy do naboru winni spetniac¢ nastepujgce wymagania:

1. Wymagania podstawowe:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c) nieposzlakowana opinia

d) wyksztatcenie wyisze

e) co najmniej 3-letni staz pracy na podobnym stanowisku

f) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

g) biegta znajomos¢ obstugi komputera (Word, Excel, Internet, poczta elektroniczna,
platforma ePUAP)

h) znajomos¢ przepisdw prawa niezbednych do pracy na ww. stanowisku:

1.

Kodeks Postepowania Administracyjnego

Ustawa o samorzadzie gminnym

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawach organizacyjnych
Ustawa o pracownikach samorzagdowych

Kodeks pracy.

Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

b) umiejetnos¢ nawigzywania kontaktu z interesantem oraz umiejetnos¢ pracy w
zespole,

c) samodzielnos¢, komunikatywnos¢, kreatywnosé, systematycznos¢ i doktadnosé,
dyspozycyjnos¢, odpornosc na sytuacje stresowe oraz wysoka kultura osobista

§3

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) Obstuga sekretariatu Urzedu Gminy w Krosnicach, w tym w szczegdlnosci:

Obstuga korespondencji Urzedu przychodzacej i wychodzacej,

Obstuga potaczen telefonicznych i centrali telefonicznej,

Obstuga elektronicznego systemu obiegu dokumentéw,

Obstuga urzadzen biurowych sekretariatu,

Obstuga interesantéw,

Prowadzenie rejestru pieczeci, zamawianie pieczeci i niszczenie,

Prowadzenie rejestréw: umoéw, zarzadzen, upowaznien i petnomocnictw,
wnioskow o udostepnienie informacji publicznej, instytucji kultury, delegacji,



wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracownikéw, zwolnien lekarskich.

b) Organizowanie kontaktow Waéjta z mieszkaricami i innymi instytucjami,

c) Sporzadzanie pism na polecenie Wdijta i Sekretarza,

d) Sporzadzanie list obecnosci pracownikow Urzedu Gminy

e) Wspodtpraca z pozostatymi pracownikami Urzedu Gminy w zakresie
wykonywanych obowigzkéw stuzbowych,

f) Nadzér nad prawidtowym zaopatrzeniem Urzedu Gminy w materiaty biurowe
i Srodki czystosci

g) Ewidencjonowanie kontroli prowadzonych przez organy zewnetrzne,

2. Informacja o warunkach pracy:

a) rodzaj pracy: stanowisko urzednicze — praca administracyjno-biurowa,

b) miejsce pracy: Urzad Gminy Krosnice 56-320 Krosnice, ul. Sportowa 4,

c) wymiar czasu pracy: petny etat,

d) wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja

2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikdéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz.
936 ze zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Krosnice,

e) praca z monitorem ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

f)

Praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym.

3. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w UG Krosnice w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

4. Kandydat, ktory zamierza skorzystaé¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2, jest
obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

§4

1. Wymagane dokumenty:
a) CV oraz list motywacyjny,

b

) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,

d

) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

e) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwo popetnione umyslnie oraz

f)

nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne,
oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

g) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych zgodnie z
Rozporzgdzeniem 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/WEw celach przeprowadzenia naboru,

h

) adres do korespondenc;ji elektronicznej,

2. Wszelkie sporzadzone osobiscie przez kandydata dokumenty tj. oswiadczenie, list

1.

motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy winny by¢ wiasnorecznie podpisane, pod
rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;.

Kopie przedktadanych dokumentéw winny by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem
przez kandydata; na prosbe Komisji kandydat jest obowigzany przedstawi¢ oryginaty
dokumentéw.

§5

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ osobiscie w sekretariacie
Urzedu Gminy w Krosnicach ul. Sportowa 4, 56 — 3200 Krosnice lub poczta na adres
Urzedu w zamknietych kopertach z dopiskiem: , konkurs na stanowisko urzednicze ds.



obstugi sekretariatu, spraw kancelaryjnych i organizacyjnych” w terminie do

18 pazdziernika 2019r. do godz. 15.00.

Przewidywany termin zakonczenia postepowania ustala sie na 31 pazdziernika 2019 r.

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

Do przeprowadzenia naboru Wéjt Gminy powota komisje okreslajgc tryb jej pracy.

Konkurs zostanie przeprowadzony w 2 etapach: | etap - sprawdzenie ofert pod

wzgledem formalnym bez udziatu kandydatéw i Il etap - rozmowy kwalifikacyjne

z kandydatami spetniajgcymi  wymagania formalne. O terminie i miejscu

przeprowadzenia rozmow kandydaci zostang poinformowani indywidualnie.

6. Dokumenty aplikacyjne osdb, ktdre nie zostaly wybrane w drodze naboru zostang
zniszczone po uptywie trzech miesiecy liczonych od dnia nawigzania stosunku pracy z
osobg wytoniong w drodze naboru; we wskazanym okresie mogg by¢ réwniez odebrane
w siedzibie Urzedu Gminy w Krosnicach osobiscie przez osobe, ktéra ubiegata sie o
zatrudnienie.

A wWN

§6
Wykonanie czynnosci technicznych wynikajgcych z Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi
Urzedu Gminy Krosnice.
§7
Zgodnie z art. 13 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 (RODO), informuje Pana/Panig, ze:
1. Administratorem przetwarzanych Pana/ Pani danych osobowych jest:
Wojt Gminy Kro$nice
ul. Sportowa 4
56 — 320 Krosnice
2. Dane osobowe przetwarzane sg na podstawie art. 6 ust. 1 pkt a 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 (RODO)
celem realizacji procesu rekrutacyjnego.
3. Podanie danych nie jest obowigzkowe, brak podania danych osobowych powoduje
wstrzymanie procesu rekrutacyjnego.
4. Dane osobowe przetwarzane bedg przez okres niezbedny zwigzany z rekrutacjg i
okresem odwotan rozstrzygniecia rekrutacji.
5. Posiada Pan/ Pani prawo do:
a. zadania dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania;
b. wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze o prawie do przenoszenia
danych;
c. prawie do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosé
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem;
d. wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych;
6. Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie jest:
Aleksander Ziobro
iod@ug.krosnice.pl
§8
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



