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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Woéjt Gminy Zatuski
ogtasza otwarty i kon kurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
INSPEKTOR DS. OBStUGI SEKRETARIATU WOITA
w Urzedzie Gminy w Zatuskach

Zatuski 67, 09-142 Zatuski

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

spetniaé:

1)

2)
3)

"
5)
6)
7)

obywatelstwo polskie (o0 stanowisko moga ubiegaC sie 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 2018 r., poz. 1260 ze zm.),

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

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

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze,

staz pracy: 3 lata w administraciji,

znajomos¢ przepiséw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem administracji publicznej, w
tym m.in. ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeks
postepowania administracyjnego, ustawa prawo zamdwier publicznych, ustawa prawo

budowlane.

2 .Wymagania dodatkowe:

1) wyksztatcenie wyzsze z zakresu administracji, prawa lub ekonomii,

2) doswiadczenie zawodowe na stanowisku Zwigzanym z obstugy sekretariatu, obstuga
interesantow,

3) studia podyplomowe z zaméwien publicznych,

4) dodwiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z zaméwieniami publicznymi,

5) umiejetnos¢ obstugi  komputera i znajomos¢  komputerowego oprogramowania
narzgdziowego Microsoft Office (Word, Excel),

6) znajomosé obstugi urzadzen biurowych,

7) wysoki poziom kultury osobistej,



8) prawo jazdy kat. B,

9) cechy osobowodci kandydata: odpowiedzialny, systematyczny, doktadny, rzetelny,

komunikatywny,

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

3.Zakres gtéwnych zadan wykonywanych na stanowisku bedacym przedmiotem naboru:
' 1) przyjmowanie interesantéw i organizowanie ich kontaktu z Woijtem,
2) obstuga urzadzen biurowych bedacych na wyposazeniu sekretariatu,
s 3) prowadzenie Spraw zwigzanych z przyjmowaniem i wysytaniem korespondencji Wojta,

4) odbieranie korespondencji specjalnej fax, e PUAP),

5) prowadzenie kalendarza oraz organizowanie spotkan Wojta Gminy i ich obstuga
administracyjno-techniczna,

6) przedkfadanie Wojtowi zgtoszonych wnioskdw i interpelacji radnych i przekazywanie ich
pracownikom do realizacji,

7) prowadzenie rejestru Zarzgdzenn Wojta (kierownika urzedu) i udostepnianie ich treéci
pracownikom,

8) prowadzenie rejestru zarzgdzenn Wéjta Gminy Zatuski, ich publikacja, oraz terminowe
przesytanie do organu nadzoru,

9) nadzér nad pieczeciami urzedowymi Waijta,

10) przyjmowanie oéwiadczen majgtkowych od pracownikéw Urzedu gminy i kierownikéw
jednostek organizacyjnych,

11)przygotowywanie informacji o badaniu oéwiadczen majatkowych i przekazywanie do
Przewodniczacego Rady Gminy,

12)przedktadanie pism, postanowie i decyzji do podpisu Wéijta,

13) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych gminy,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi do 30 tys. EURO,

15)umieszczanie informacji publicznej w BIP z zakresu swojego stanowiska,

16) prowadzenie i gromadzenie dokumentacji Wojta,

17) przygotowywanie rocznych planéw zaméwien publicznych na roboty budowlane,

dostawy i ustugi w oparciu o wnioski pracownikéw



postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego, zawiadomienie o wynikach
postgpowania ), dokumentacji zgodnie z ustawa o zaméwieniach publicznych dla
planowanych do realizacji inwestycji gminnych,

20) przygotowywanie projektow zarzadzen Woijta dotyczacych prowadzonych postepowar
0 udzielenie zamdwienia publicznego,

21)przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przekazania inwestycji i zakresu prac
remontowych z wybranym wykonawca,

22)prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem inwestycji i remontéw przez Inwestora,

4.Wymagane dokumenty
1) Curriculum vitae,
2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia w przypadku pozostawania w
stosunku pracy,

-6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

7) kserokopie zaswiadczeri o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

8) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcych na wykonywanie pracy na danym stanowisku,

9) podpisane odrecznie oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

10) podpisane odrecznie oswiadczenie o petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystaniu z

i petni praw publicznych,

11) podpisane odrecznie o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za przestgpstwa umysine Scigane z oskarzenia publicznego lub umyilne przestepstwo
skarbowe,

12) podpisane odrecznie o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

~ 13) podpisana odrgcznie klauzula zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO o treci: »Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji na stanowisko inspektora ds. obstugi sekretariatu Wojta w
Urzeazie Gminy w Zatuskach. Rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przepfywu 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
3



pracownikach samorzqdowych ( Dz.U. z 2018 r., poz. 1260 z pozin. zm.).

14) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoéé w przypadku kandydata, ktdrzy

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

listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz.U. z 2018 r.,, poz. 1260 z pdzn. 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 inspektora ds. obstugi

sekretariatu Wéjta:

-1)

referencje od poprzedniego pracodawcy

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku Inspektora ds. obstugi sekretariatu Woéjta

1)

2)

-3)

4)

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

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

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepisdbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Planowany termin rozpoczecia pracy : 01.05.2019 rok.

7. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw

1)

2)

3)

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, proszone s3 do sktadania kompletu dokumentéw w
zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze inspektor ds.
obstugi sekretariatu Wéjta” w terminie do dnia 12.04.2019r. do godz. 15:00 w Biurze
Obstugi Interesanta w Urzedzie Gminy Zatuski lub przestania droga pocztowg na adres: Urzad
Gminy Zatuski, Zatuski 67, 09-142 Zatuski.

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

Procedura naboru przewiduje porozumiewanie sie z kandydatami za posrednictwem poczty

elektronicznej lub telefonicznie. Procedura naboru na wolne stanowisko urzednicze
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uzalezniona jest od ilosci ztozonych ofert. Przewiduje sie postgpowanie wieloetapowe

4) WGjt Gminy Zatuski dokona wyboru kandydata na stanowisko bedace przedmiotem naboru lub
rozstrzyga o zakoriczeniu naboru bez wyboru zadnego z uczestniczacych w nim kandydatow.

5) Procedura zawarcia umowy z wybranym kandydatem przewiduje zawarcie pierwszej umowy
na czas okreslony nie dtuiszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscia wczesniejszego rozwigzania
stosunku pracy za wypowiedzeniem.

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

7) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

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

8) Z Regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w Urzedzie Gminy Zatuski — pokéj nr 9 oraz na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej http://ugzaluski.bip.org.pl/ Zarzadzenie Nr

0152/9/2009 z dnia 24 lutego 2009 roku.

Kamil Kpprowski

W6éj tuski

Zatuski, dnia 02.04.2019 .

Sporzqdzita: llona Michalska
tel. 23 661 90 13 wew. 111



Obowigzek informacyjny dla kandydatow do pracy w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzqd Gminy w Zaluskach (dalej:
~ADMINISTRATOR?), z siedzibg: Zatuski 67, 09-142 Zatuski. Z Administratorem mozna sig
kontaktowa¢ pisemnie, za pomoca poczty tradycyjnej na adres: Zatuski 67, 09-142 Zatuski lub
droga e-mailowa pod adresem:ugzaluski@zaluski.pl

2. Administrator wyznaczy} Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna si¢ skontaktowaé
pod adresem mailowym: iodo@rt-net.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych), tj. w oparciu o zgode¢ osoby, ktorej dane dotycza oraz ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

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

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

6. Dane osobowe nie pochodzg od stron trzecich.

7. Administrator nie zamierza przekazywa¢ danych do panstwa trzeciego lub organizacji
mig¢dzynarodowe;.

8. Administrator nie bedzie przekazywatl danych osobowych innym podmiotom.

9. Dane osobowe bedg przetwarzane przez Administratora do zakonczenia procesu rekrutacii.
10. Osoba, ktorej dane dotyczg ma prawo do zadania od administratora dostepu do danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz o prawo do
whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

I1. Skarge na dziatania Administratora mozna wnie$¢ do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

12. Podanie danych osobowych jest wymogiem do wzigcia udziatu w rekrutacji. Ich nie podanie
spowoduje brak mozliwosci wzigcia udziatu w rekrutacii.

13. Administrator nie przewiduje zautomatyzowanego podejmowania decyzji.

Zgoda na przetwarzanie danych:

S e B e Bl wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych.

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

/data/ /podpis/



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i nazwisko
2. Imiona rodzicéw

3. Data urodzenia

..-...........-.....-..-..--....--.-..--.-.u.....u....-.....--....--.-u-......-.....-.....-..-..-..uu-.-..--.-..--.....-..-..-.....-.....-..

5. Wyksztalcenie
(nazwa szkoly i rok jej ukornczenia)
(zawéd, specjalnogé, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

. . . . . LETTY . LT
. . . e . . . Trrssrasasens . . . . . .
. . . . . en e (T .
R N eaa wanes srrarraa P e R N

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
SZCIRE AT O, v §an S TS  mmn S - U R— SRS

8. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sa zgodne z dowodem osobistym seria ...........nr ........
wydanym przez
lub innym dowodem tozsamosci

..-......-......-..-...-..-u--..-..---....-.‘....-......--..u.-......-.......-..-...-......-......-...u...........-.u-...-..-......-....u-..

neaas R Trrnssarsaassaarnaa

(miejscowos¢ i data)

LT T R

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



