Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy Pierzchnica 10.05.2024 04:01:53

Artykut pochodzi ze strony: www.pierzchnica.bip.jur.pl
Adres artykutu: www.pierzchnica.bip.jur.pl/artykuly/4958

Ogtoszenie o naborze na stanowisko ds. obstugi kancelarii urzedu

Ogtoszenie Nr 2/2021 o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Pierzchnica

Urzad Miasta i Gminy Pierzchnica

ul. Urzednicza 6

26-015 Pierzchnica

Tel. (41) 370 56 00 fax.(41) 353 81 07
e-mail: urzad@pierzchnica.pl

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE. L. 2016.119.1), dalej RODO, informuje
sie, ze:

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych przez Urzad Miasta i Gminy
Pierzchnica ul. Urzednicza 6, 26-015 Pierzchnica jest Burmistrz Miasta i Gminy Pierzchnica.
2. Funkcje Inspektora Ochrony Danych petni Anna Rubinkiewicz - Kontakt mozliwy jest
pod adresem e-mail: abcrodo@op.pl; tel: 602 779 754.

3. Dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji praw i obowigzkéw wynikajgcych z
przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy, na podstawie art. 6 ust. 1 pkt ¢
RODO.

4. Dane osobowe nie bedg udostepniane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe].

5. Okres, przez ktéry dane osobowe beda przechowywane.

o Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wybrany w wyniku
przeprowadzonego naboru i zatrudniony, zostang dotgczone do jego akt osobowych.

o Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikujg sie do
dalszego etapu naboru i zostang umieszczone w protokole z naboru bedg przechowywane
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

o Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw beda wydawane kandydatom przez
3 miesigce od daty zamieszczenia informacji o wynikach naboru w Biuletynie Informacji
Publicznej za stosownym pokwitowaniem.

o Nie odebrane dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w pkt 3 zostang zniszczone
komisyjnie.

6. Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych oraz
prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do
przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

7. Osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych jesli stwierdzi, ze przetwarzanie danych osobowych jej
dotyczacych narusza przepisy RODO.

8. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym co wynika z art. 22*§ 1 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy. Nieprzekazanie danych osobowych spowoduje
niemoznos$¢ dopuszczenia aplikacji do naboru i zawarcia umowy o prace.

9. Podane dane osobowe nie bedg profilowane ani tez nie bedg podstawag
zautomatyzowanej decyzji.

Nazwa
jednostki

Klauzula
informacyjna o
przetwarzaniu
danych osobowych
do celéw rekrutacji

Oferowane
stanowisko i termin
nawiazania stosunku

Stanowisko ds. obstugi kancelarii urzedu
Zatrudnienie 1/1etatu od dnia 1 wrzesnia 2021r.

pracy
Data ogtoszenia 4 sierpnia 2021r.

naboru

Termin sktadania , . , 30 , L
dokumentéw 16 sierpnia 2021r. do godziny 15* (decyduje data wptywu dokumentéw do urzedu)
Wymagane Niezbedne: wyzsze (preferowany kierunek administracja, ekonomia, zarzadzanie)

wyksztatcenie Dodatkowe: brak
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Doswiadczenie Niezbedne: brak
zawodowe Dodatkowe: doswiadczenie w pracy zwigzanej z obstuga interesantéw

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia (lipiec 2021r.) wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Informacja
dotyczaca osdb
niepetnosprawnych

1. praca wykonywana bedzie w Urzedzie Miasta i Gminy Pierzchnica na | pietrze. Brak
mozliwosci poruszania sie na wézkach inwalidzkich, schody wewnatrz budynku. Toaleta
nie przystosowana do wézkéw inwalidzkich.

2. praca w petnym wymiarze czasu pracy, z wykorzystaniem sprzetu komputerowego i
Warunki pracy biurowego,

3. praca ma charakter biurowy, wymaga kontaktu z klientami,

4. zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust.3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze
by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra kohczy sie egzaminem.

Wymagania niezbedne:

Kandydatem na stanowisko moze by¢ osoba, ktéra:

1. posiada obywatelstwo polskie,

2. ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
3. nie byfa skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4. cieszy sie nieposzlakowang opinig,

5. posiada wyksztatcenie wyzsze,

6. posiada znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu:

. ustawy z dnia 8 marca 1990r.0 samorzadzie gminnym ;

. ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych ;

. ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych ;

. ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego ;

. ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej;

. ustawy z dnia 23 listopada 2012r. Prawo pocztowe;

. ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamédwien publicznych;

. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych;

Wymagania
zwigzane ze
stanowiskiem

co~NNOUTS WN -

1)

1. rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

1. znajomos¢ obstugi komputera,

Wymagania dodatkowe:

1. umiejetnos¢ pracy w zespole,
2. odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosé,
3. komunikatywnos¢,

1. Prowadzenie kancelarii urzedu i sekretariatu urzedu.

2. Prowadzenie gospodarki materiatowej w urzedzie (zaopatrzenie w materiaty biurowe,
srodki czystosci).

3. Zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania systemu przeciwpozarowego w urzedzie.
Zakres 4. Obstuga sekretarsko - kancelaryjna Burmistrza.

wykonywanych 5. Obstuga narad pracowniczych.

zadan na stanowisku|6. Prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej oraz gromadzenie
dokumentacji w oparciu o wydang przez Burmistrza instrukcje w sprawie zasad
udostepniania informacji publiczne;j.

7. Obstuga Aplikacji Elektronicznego Obiegu Dokumentéw.

8. Obstuga urzedowej poczty elektronicznej urzedu.
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1. list motywacyjny,

2. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i inne dokumenty
potwierdzajace kwalifikacje,

3. kserokopie swiadectw pracy oraz innych dokumentéw zaliczanych do pracowniczego
stazu pracy. W przypadku pozostawania w zatrudnieniu - zaswiadczenie o zatrudnieniu ze
wskazaniem rodzaju stosunku pracy, okresu pracy oraz zajmowanego stanowiska,

4. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

5. o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6. oSwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z
petni praw publicznych,

7. oSwiadczenie, ze osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie nie byta skazana prawomocnym
wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

8. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji.

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ potwierdzony za zgodnosc z
oryginatem przez kandydata poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu , stwierdzam
zgodnos¢ z oryginatem”, daty i czytelnego podpisu.

Dokumenty wytworzone na potrzeby naboru sktadane w oryginale musza by¢
kazdorazowo podpisane czytelnie przez kandydata.

Wymagane
dokumenty

1.Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach.

2.Na kopercie kandydat umieszcza swoje imie i nazwisko oraz adres
zamieszkania z dopiskiem "Nabér na stanowisko ds. obstugi kancelarii urzedu

w Urzedzie Miasta i Gminy Pierzchnica".

0 . 3.Termin sktadania dokumentéw okresla sie do dnia 16 sierpnia 2021r. do
Sposdb i termin

sktadania godziny iedzibi du Mi . . . hni K . K6i
dokumentéw | ;5.30 w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Pierzchnica (sekretariat pokdj nr 11)
u

pocztg na adres: Urzad Miasta i Gminy Pierzchnica, ul. Urzednicza 6, 26-015
Pierzchnica (decyduje data wptywu do urzedu).
4.0ferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Po uptywie terminu sktadania dokumentéw i przeprowadzeniu oceny formalnej ztozonych
dokumentéw lista kandydatdéw, ktérzy spetili wymagania formalne okreslone w
ogtoszeniu zostanie zamieszczona na stronie internetowej pod adresem:
www.pierzchnica.bip.jur.pl oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miasta i Gminy
Pierzchnica.
Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni o terminie przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej (wskazane jest podanie telefonu kontaktowego lub adresu e-mail), ktérej
zakres obejmowat bedzie tematy okreslone w wymaganiach zwigzanych ze stanowiskiem.
Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona na stronie BIP Urzedu Miasta i
Pozostate informacje|Gminy Pierzchnica oraz na tablicy informacyjnej urzedu.

Wybrany kandydat do zatrudnienia zobowigzany jest do dostarczenia
zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wybrany do zatrudnienia w
procesie rekrutacji, zostana dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty oséb, ktére po ocenie formalnej zakwalifikujg sie do oceny koncowej
beda przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
Dokumenty pozostatych oséb bedg wydawane przez 3 miesigce od zakonczenia
procedury naboru, nieodebrane dokumenty po tym okresie zostana zniszczone.

Pierzchnica, dnia 4.08.2021r.

Burmistrz
mgr inz. Stanistaw Strak
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