Prrzai Gminy w Zaluskach

ui. Gminna 17, 09-142 Zatuski

pow. ptorshi, woi. mazowiecsie
tel.: 23 5¢1 90 13

210.1.2023

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Wéjt Gminy Zatuski
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze
PODINSPEKTOR DS. KANCELARII OGOLNEJ I ARCHIWUM
w Urzedzie Gminy w Zaluskach

ul. Gminna 17, 09-142 Zatuski

1.Wymagania niezbedne, ktére kandydat na stanowisko b¢dace przedmiotem naboru powinien

spehiaé:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7

obywatelstwo polskie (o zatrudnienie moga ubiegaé¢ si¢ réwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2022 r., poz. 530 ),

ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze,

staz pracy: nie wymagany

znajomo$¢ przepisOw prawa zwigzanych z wykonywaniem zadan na ww. stanowisku,
w szczego6lnosci nastepujgcych aktow prawnych: ustawy z dnia 8.03.1990 r. o samorzadzie
gminnym, ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych, ustawa z dnia
14.06.1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego, ustawa z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r, w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwoéw zakladowych,
ustawa z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych, Rozporzadzenie 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(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych),

2.Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ obstugi urzadzen biurowych,

2) umiejetnos¢ obstugi komputera — pakiet Microsoft Office,

3) prawo jazdy kategorii ,,B”.



3.Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku bedacym przedmiotem naboru:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7
8)
9)

prowadzenie kancelarii Urzedu; rejestracja pism przychodzacych i wychodzacych z urzedu,
informowanie zainteresowanych o sposobie zalatwiania spraw w urzedzie,

przygotowywanie we wspolpracy ze wszystkimi pracownikami drukéw urzedowych zgodnie
z obowiazujacymi procedurami dla spraw realizowanych przez Urzad, w celu usprawnienia
obstugi interesantow urzedu,

prowadzenie zbioru aktéw prawnych i ich publikacji,

prowadzenie i aktualizacja danych w biuletynie informacji publicznej,

zaopatrywanie Urzedu Gminy w  wydawnictwa fachowe, obowigzujace  druki
1 prase,

prowadzenie rejestru informacji wywieszanych na tablicach ogloszen Urzedu,

prowadzenie ewidencji pieczgci urzedowych i kluczy do pomieszczen biurowych,
zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet oraz materiaty biurowe

i kancelaryjne,

10) prowadzenie spraw archiwum zakladowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

11)rejestracja wnioskow o realizacje funduszu soteckiego,

12)przygotowywanie i przekazywanie danych statystycznych z zakresu powierzonych zadan

w wydziale,

4.Wymagane dokumenty

1)
2)
3)
4)

)
6)

7

8)

9)

Curriculum vitae,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

oswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia w przypadku pozostawania

w stosunku pracy,

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacych na wykonywanie pracy na danym stanowisku,
podpisane odrg¢cznie o§wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

podpisane odregcznie o§wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu

z petni praw publicznych,

podpisane odrgcznie o§wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za przestepstwa umySlne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysSlne przestepstwo
skarbowe,

podpisane odrecznie o§wiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

10) podpisana odrgcznie klauzula zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO o tresci: ,,Wyrazam zgode na

przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do

2



realizacji procesu rekrutacji na stanowisko Podinspektor ds. kancelarii ogdlnej i archiwum
w Urzedzie Gminy w Zatuskach. Rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchybienia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dziennik
Urzedowy Unii Europejskiej, L rok 2016 nr 119 poz. 1), oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008
r. 0 pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2022 r, poz. 530 ).

11)kopia dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawno$é w przypadku kandydata, ktory

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

listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2022 ., poz. 530 ).

Brak ktoregokolwiek ze wskazanych wyzej dokumentow skutkuje odrzuceniem oferty.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku Podinspektor ds. kancelarii ogolnej i archiwum

w Urzedzie Gminy w Zaluskach

1)

2)

3)

4

Miejsce pracy: praca w siedzibie Urzedu Gminy w Zatuskach, ul. Gminna 17, 09-142 Zatuski,
bezpieczne warunki pracy, budynek niedostosowany do poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim,
w budynku brak windy, brak toalety dostosowanej dla woézkow inwalidzkich, praca na parterze.
Stanowisko pracy: zwigzane jest z praca przy komputerze, obstugg interesantow, rozmowami
przez telefon, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku i na zewngtrz, na stanowisku brak
specjalistycznych urzgdzen umozliwiajacych pracg osobom niewidomym.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelmosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Planowany termin rozpocz¢cia pracy : do uzgodnienia, zatrudnienie w pelnym wymiarze

czasu pracy.

6. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow

)

2)

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, proszone sa do skladania kompletu dokumentow
w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko urze¢dnicze
Podinspektor ds. Kkancelarii ogélnej i archiwum w Urze¢dzie Gminy w Zaluskach”
w terminie do dnia 17.02.2023 r. do godz. 14:00 w Kancelarii Ogoélnej w Urze¢dzie Gminy
Zatuski lub przestania droga pocztowa na adres: Urzad Gminy Zaluski, ul. Gminna 17, 09-
142 Zaluski.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy Zatuski po wyzej wymienionym terminie nie bedg
rozpatrywane. Liczy si¢ data wplywu na kancelari¢ Urzgdu.
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3) Procedura naboru przewiduje porozumiewanie si¢ z kandydatami za posrednictwem poczty
elektronicznej lub telefonicznie. Procedura naboru na wolne stanowisko urzednicze
uzalezniona jest od ilosci zlozonych ofert. Przewiduje si¢ postepowanie wieloetapowe.

4) Wojt Gminy Zatuski dokona wyboru kandydata na stanowisko bedace przedmiotem naboru lub
rozstrzyga o zakonczeniu naboru bez wyboru zadnego z uczestniczgcych w nim kandydatow.

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

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

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

Publicznej http://ugzaluski.bip.org.pl/ oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu Gminy.

rowski

NT aluski

Kamil

Wéjt

Zatuski, dnia 03.02.2023 r.

Sporzqdzita: llona Michalska, tel. 236619013 wew. 111



Obowigzek informacyiny dia kandydatdéw do pracy w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

(%3

10.

11

12,

13

Administratorem  Pani/Pana danych oscbowych jest Wojt Gminy Zatuski {dalej:
LHAdministrator”) 2 siedziba we Zatuski 67,09-142 Zatuski, kontakt mailowy pod adresem:
ygzaluski@zaluski.p|

Administrator wyznaczyt inspektora Gchrony Danyeh, 2 kiérym moina sie skontaktowaé pod
adresem mailowym: ugzaluski@zaluski.p!

Pani/Pana dane osobowe sg przetwaizane na podstawie Rozporzgdzenia Parlamentu
turopejskiege | Rady {UE) 2016/679 ¢ dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sdb
flzyeenych w awigeku 2 przetwarzaniem danych osobowych | w sprawle swobadnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE{ogbine rozporzgdzenie o
ochronie danychi, tj. w oparciu o zgode osoby, ktére] dane dotycrg oraz ustawy 2z dnia2€
czerwea 1974 o Kodeks Pracy

Przetwarzanie danych osobowych odbywa sie w celu przeprowadzenia oraz rozstrzygniecia
provesu rekrutacfi pracownika oraz wykonywania cbowlgrkow okredionych dla pracodawcy
przez prrepisy prawa,

Przetwarzanie danych osobowycn odbyws sie na podstawie prawnie uzasadnionego interesu
administratora iub osoby {rzeciej.

Dane oschowe nie pochodzg od stron trzecich.

Pana/Pani dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego ub organizacji
miedzynarodowe].

Administrator nle bedzie przekazywal danych osobowych innym podmiotom,

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez Administratora do zakonczenia procesu
rekrutacii,
Osoba, ktbre] dane dotycza ma prawo do zgdania od administratora dostepu do danych

osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia prretwarzanis oraz prawe do
wzniesienia sprzeclwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

Skarge na dziatania Administratora moina wnies¢ do Prezesa Urzedu Ochrony Danyeh
Osohawych.

Podanie danych osobowych jest wymogiem do wziecia udziatu w rekrutacji, Brak wyrazone]
zgody na przetwarzanie nie spowoduje braku moiliwosct waigcla udziahu w rekrutacji.

W ostosunku  do  Pani/Pana  nie  beds podelmowanie czynnosci  polegajace  na
zagtomatyzowanym podejmowaniu decyzfi, w tym profilowaniu.

Zgoda na przetwarzanie danych:

38, s e e e

(s WYratam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych.

Sate/ Spodpis/
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7. Dodatkowe danz oscbowe, feleli prawo Iub

obowigzek ich podania wynika 2z przepisdw
szezegdinych., .
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