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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Wojt Gminy Zatuski
ogfasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
MtODSZY REFERENT DS. ORGANIZACYINYCH
w Urzgdzie Gminy w Zatuskach

Zatuski 67, 09-142 Zatuski

1.Wymagania niezbedne, ktére kandydat na stanowisko bedace przedmiotem naboru powinien

spetniaé:

1)

2)
3)

4)
3)
6)
7)

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ si¢ réwniez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych ( Dz. U.z 2019, poz. 1282 ze zm.),

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

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie: wyisze,

staz pracy w administracji: nie wymagany,

znajomosc przepisow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem administracji publicznej, w
tym m.in. ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeks

postepowania administracyjnego.

2.Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

doswiadczenie w zakresie dokumentowania spraw w informatycznym systemie do rejestracji
spraw i dokumentéw pn. Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg,

doswiadczenie w obstudze interesantow,

doswiadczenie w pracach komisji w sprawie szacowania szkéd w gospodarstwach rolnych i
dziatach specjalnych produkg;ji rolnej,

doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego min. 9 miesieczne,
umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomoéé komputerowego oprogramowania narzedziowego
Microsoft Office (Word, Excel),

znajomosc obstugi urzadzen biurowych,

wysoki poziom kultury osobistej,

prawo jazdy kat. B,




9) cechy osobowosci kandydata: odpowiedzialny, systematyczny, dokfadny, rzetelny,

komunikatywny,

10) stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie czynnosci objetych zakresem zadari stanowiska.

3.Zakres gtéwnych zadari wykonywanych na stanowisku bedacym przedmiotem naboru:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

dokonywanie weryfikacji i sprawdzanie kompletnoséci dokumentow sktadanych przez
klientéw urzedu,

rejestracja pism przychodzacych i ich terminowe przekazywanie do dekretacji,

rejestracja pism wychodzacych z urzedu,

przygotowywanie we wspotpracy ze wszystkimi pracownikami drukéw urzedowych,
prowadzenie i aktualizacja danych w biuletynie informacji publicznej w zakresie ustalonym
z administratorem BIP,

zaopatrywanie Urzedu Gminy w wydawnictwa fachowe, obowiazujace druki, prase i ich
udostepnianie pracownikom,

prowadzenie ewidencji informacji wywieszanych na tablicach ogtoszen Urzedu,
prowadzenie ewidencji kluczy do pomieszczer biurowych i catego budynku i ich ochrona
przed dostepem oséb nieuprawnionych,

prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych i ich ochrona przed dostepem o0sdb

nieuprawnionych,

10) zaopatrywanie urzedu w materiaty biurowe: w tym papier, tonery i ich rozdziat wséréd

pracownikow,

11) udzielanie informacji klientom urzedu dotyczacych pracy urzedu oraz sposobu zatatwienia

okreslonych spraw w urzedzie,

12) inne zadania realizowane przez Wydziat Organizacyjny.

4.Wymagane dokumenty

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

Curriculum vitae,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kserokopie $wiadectw pracy,

oswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia w przypadku pozostawania w

stosunku pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczeri o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcych na wykonywanie pracy na danym stanowisku,
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9) podpisane odrecznie oéwiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

10) podpisane odrecznie oéwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnodci prawnych i korzystaniu z

11)

petni praw publicznych,
podpisane odrecznie oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu

Za przestgpstwa umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo

skarbowe,

12) podpisane odrecznie oéwiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

13) podpisana odrecznie klauzula zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO o treéci: ~Wyrazam zgode na

przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji na stanowisko mtodszy referent ds. organizacyjnych w Urzedzie
Gminy w Zatuskach. Rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych | w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchybienia dyrektywy
95/46/WE (ogdine rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej, L
rok 2016 nr 119 poz. 1), oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych ( Dz.U.z 2019 r, poz. 1282 ze zm.).

14) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktorzy

zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2019 r., poz. 1282 ze zm.).

Brak ktéregokolwiek ze wskazanych wyzej dokumentéw skutkuje odrzuceniem oferty.

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jezyk polski.

5. Inne dokumenty sktadane dobrowolnie przez kandydata na stanowisko Miodszy referent ds.

organizacyjnych:

1)

referencje od poprzedniego pracodawcy

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku Mtodszy referent ds. organizacyjnych

1)

2)

3)

Miejsce pracy: praca w siedzibie Urzedu Gminy w Zatuskach, Zatuski 67, 09-142 Zatuski, w
siedzibie  urzedu bezpieczne  warunki pracy, budynek niedostosowany do
poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim, w budynku brak windy, brak toalety dostosowanej dla
wozkoéw inwalidzkich, praca na parterze.

Stanowisko pracy: zwigzane jest z obstuga komputera, przemieszczaniem sie wewnatrz i na
zewnatrz budynku, rozmowami telefonicznymi, obstugg interesantéw, na stanowisku brak
specjalistycznych urzadzeri umozliwiajacych prace osobom niewidomym.

Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: W miesiacu poprzedzajgcym date
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4)

upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepisdow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Planowany termin rozpoczecia pracy : marzec 2020 rok.

7. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, proszone s3 do sktadania kompletu dokumentéw w
zaklejonej kopercie z dopiskiem »Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze miodszy referent
ds. organizacyjnych” w terminie do dnia 24.02.2020 r. do godz. 15:00 w Biurze Obstugi
Interesanta w Urzedzie Gminy Zatuski lub przestania droga pocztowa na adres: Urzad Gminy
Zatuski, Zatuski 67, 09-142 Zatuski.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy Zatuski po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane. Liczy si¢ data wptywu na kancelarie Urzedu.

Procedura naboru przewiduje porozumiewanie sie z kandydatami za posrednictwem poczty
elektronicznej lub telefonicznie. Procedura naboru na wolne stanowisko urzednicze
uzalezniona jest od ilosci ztozonych ofert. Przewiduje sie postepowanie wieloetapowe

Wojt Gminy Zatuski dokona wyboru kandydata na stanowisko bedace przedmiotem naboru lub
rozstrzyga o zakoriczeniu naboru bez wyboru zadnego z uczestniczacych w nim kandydatéw.
Procedura zawarcia umowy z wybranym kandydatem przewiduje zawarcie pierwszej umowy
na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscia wczesniejszego rozwigzania
stosunku pracy za wypowiedzeniem.

Jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym zostanie
skierowany do stuzby przygotowawczej koriczacej sie egzaminem, Wojt Gminy Zatuski moze
zwolni¢  wybranego kandydata z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej
z zastrzezeniem koniecznosci poddania takiego kandydata egzaminowi.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej http://ugzaluski.bip.org.pl/ oraz na tablicy ogtoszeri w siedzibie Urzedu Gminy.

Z Regulaminem naboru mozna sig zapoznaé¢ w Urzedzie Gminy Zatuski — pokdj nr 9 oraz na

stronie Biuletynu Informacji Publicznej http://ugzaluski.bip.org.pl/

Kamil K wski

Wit tuski

Zatuski, dnia 13.02.2020r.

Sporzqdzita: liona Michalska, tel. 23 661 90 13 wew. 111



Obowiazek informacyjny dla kandydatéw do pracy w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Zaluski (dalej:
»ADMINISTRATOR?™), z siedziba: Zatuski 67, 09-142 Zatuski. 7 Administratorem mozna sig
kontaktowa¢ pisemnie, za pomoca poczty tradycyjnej na adres: Zatuski 67, 09-142 Zatuski lub
drogg e-mailowa pod adresem: ugzaluski@zaluski.pl .

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie skontaktowaé
pod adresem mailowym: iodo@rt-net.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe sa przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a i b Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
0 ochronie danych), tj. w oparciu o zgode osoby, ktérej dane dotyczg oraz ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

4. Przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ w celu przeprowadzenia oraz rozstrzygniecia
procesu rekrutacji pracownika oraz wykonywania obowigzkéw okreslonych dla pracodawcy
przez przepisy prawa.

5. Przetwarzanie danych osobowych nie odbywa si¢ na podstawie prawnie uzasadnionego
interesu administratora lub strony trzecie;.

6. Dane osobowe nie pochodza od stron trzecich.

7. Administrator nie zamierza przekazywaé¢ danych do panstwa trzeciego lub organizacji
migdzynarodowe;j.

8. Administrator nie bedzie przekazywat danych osobowych innym podmiotom.

9. Dane osobowe beda przetwarzane przez Administratora do zakoficzenia procesu rekrutacji.
10. Osoba, ktérej dane dotycza ma prawo do zadania od administratora dostgpu do danych
osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz o prawo do
whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

11. Skarge na dziatania Administratora mozna wnie$é do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych.

12. Podanie danych osobowych jest wymogiem do wzigcia udzialu w rekrutacji. Brak
wyrazenia zgody na przetwarzanie nie spowoduje braku mozliwosci wzigcia udzialu w
rekrutacji.

13. Administrator nie przewiduje zautomatyzowanego podejmowania decyzji.

Zgoda na przetwarzanie danych:

JB, «oscrnpvnrvensanimey s svias wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych.

.......................................................................................



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Lo oo ARV TZIMIBRED asomsmsscrcn o st 585588450t eSS SO S

2. DALA UFOUZENIA ...verrevsrssusssessssssesesssssssss s ssass s s st s e 0858540 et

(wskazane przez osobe ubiegajqcq sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okre$lonego rodzaju lub na
OKFESIONYM STANOWISKU)...vvvvvevesmsssssssssisasasisssaseseaesismsssssmsmsssassasasasassesosesesesesesesessssssseseeeeeeeseeeeoooeeooeeeeseeeoeseesossseoe.

(zawdd, specjalnosc, stopieni naukowy, tytut
zawodowy, tytuf naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
0B 8 QFESIONY I SEAREAMISIU).c.coxcvuissisassssrmsinsss iissststonsesiss 5 TSI ser e saneenmss Srssses somasmeresers eem Stmse b esemsts ot st bessns

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego =zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okresloNYmM STANOWISKU)..........c. v

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jeieli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
S U VYN, vt e A e et A G

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



