Zalacznik do Zarzadzenia Nr 41.2023
Wojta Gminy Glowaczéw z dnia 27 czerwca 2023r.

Wéjt Gminy Glowaczéw
Oglasza wolny i konkurencyjny nabér kandydatow na wolne stanowisko urze¢dnicze
mlodszego referenta ds. kancelaryjnych

L NAZWA I ADRES JEDNOSTKI
Urzad Gminy Glowaczéw
ul. Rynek 35
26-903 Glowaczoéw

II. NAZWA STANOWSKA PRACY
mlodszy referent ds. kancelaryjnych

[IL WYMAGANIA NIEZBEDNE
1. Obywatelstwo polskie; obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisdw prawa wspOlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

2. Pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

3. Kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okre$lonym stanowisku.

4. Kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe.

5. Nieposzlakowana opinia.

6. Dyspozycyjnosc.

7. Co najmniej trzyletni staz pracy W tym minimum 6 miesiecy W administracji
samorzadowej

8. Wyksztalcenie wyZsze.

IV.WYMAGANIA DODATKOWE

1. Znajomo$¢ oraz praktyczna umiejetnosc zastosowania przepisow prawa w zakresie
niezbednym do wykonywania obowiazkéw okreslonych w zakresie czynnos$ci w
szczegodlnosci znajomosc:

- ustawa — Kodeks postgpowania administracyjnego,
- ustawa o ochronie danych osobowych,
- ustawa o samorzgdzie gminnym,
- ustawa o pracownikach samorzadowych,
- ustawa o dostepie do informacji publicznej,

2. Umiejetnoé¢  sprawnej organizacji pracy wlasnej i zespolowej, rzetelnos¢,
zaangazowanie, komunikatywnos¢, dyspozycyjnos¢, samodzielnos¢, odpowiedzialnosc,
bezkonfliktowosé, uczciwos¢ i systematycznos¢ punktualno$¢, odpornos¢ na stres
umiejetnoé¢ pracy pod presja czasu.

3. Znajomos¢ obstugi komputera, w tym: biegta znajomos¢ pakietu MS Office,

w szczegolnosci Excel i Word.
4. Do$wiadczenie na stanowisku sekretarki.



V. ZAKRES 7ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
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Prowadzenie sekretariatu przyjmowanie gosci i interesantow.

Prowadzenie terminarza narad i zebran Wojta.

Prawidlowe przechowywanie i zabezpieczenie pieczgci urzedowych.

Prowadzenie elektronicznego rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej.
Przyjmowanie, rozdziat, rejestracja, wysylanie korespondencji i przesylek zgodnie
z Instrukcja Kancelaryjna.

Czuwanie nad prawidlowym obiegiem korespondencji.

Sporzadzanie informacji do prasy.

Sporzadzanie plakatow, zaproszen, dyplomow.

Obstuga centrali telefonicznej.

. Prowadzenie strony www.glowaczow. 1, portali spolecznosciowych — Facebooka.
. Prowadzenie odpowiednich urzadzen ewidencyjnych zwigzanych z dyscypling pracy:

a) prowadzenie ksigzki wyjs¢ stuzbowych i prywatnych,

b) rejestr godzin odpracowanych przez pracownikow,

¢) prowadzenie listy obecnosci,

d) wystawianie i prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych pracownikow urzedu.
Utrzymywanie informacji wizualnej W Urzedzie, dbalos¢ o aktualnos¢ i estetyke
wywieszanych materialéw na tablicach informacyjnych.

VL. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY
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Forma zatrudnienia: umowa o pracg na Czas okreslony do 6 miesigey i mozliwoscia
zawarcia umowy na czas nieokreslony.

2. Wymiar czasu pracy: | etat, przecigtnie 40 godzin tygodniowo.
B
4. Rodzaj pracy: praca przy komputerze, wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci.

Miejsce pracy: budynek Urzedu Gminy Glowaczow ul. Rynek 35, 26-903 Glowaczow.

WSKAZNIKA ZATRUDNIENIA

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Glowaczow rozumieniu
przepisow 0 rehabilitacji zawodowej i spolecznej  oraz zatrudnianiu  0s6b
niepelnosprawnych, w miesigcu maj 2023r wyniost mniej niz 6%.

WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny.

Zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie.

Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
umiejetnoéci, uprawnienia (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)

6. Kserokopie dokumentow poswiadczajgce znajomo$é jezyka polskiego (dotyczy obywateli

Unii Europejskiej oraz obywateli innych pafistw , ktorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisoOw prawa wspblnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej).

7. Podpisane czytelnie przez kandydata pisemne o$wiadczenia (zat. O$wiadczenia niezbgdne):

a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) o petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych,



¢) o niekaralnosci za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnodci instytucji pafstwowych —oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnoéci dokumentow lub za umysine przestgpstwo skarbowe,
d) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
e) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku,
f) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
na potrzeby naboru.
12. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych niepetnosprawnos¢, jesli kandydat zamierza
skorzystaé z uprawnienia, 0 ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022, poz. 530 z pézn. zm.).
IX. TERMIN I MIEJSCE SKALADANIA DOKUMENTOW

1. W terminie do dnia: 11 lipca 2023r. do godz. 13:00

2. Dokumenty zawarte W zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem
zwrotnym kandydata oraz z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze
mlodszego referent ds. kancelaryjnych w Urze¢dzie Gminy Glowaczéw” nalezy
sktada¢ osobiscie lub przesyla¢ na adres: Urzad Gminy Glowaczow ul. Rynek 35,
26-903 Glowaczéw.

Dokumenty winny by¢ uporzadkowane w spos6b chronologiczny zgodnie z ogloszeniem
o naborze. Dokumenty winny by¢ opatrzone podpisem kandydata, a kserokopie
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem

X. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Osobg upowazniong do kontaktu z kandydatami jest Barbara Dudek — Kierownik Referatu
Organizacyjnego nr tel. 48-6231075 wew.112

2.0ferty kandydatow niezakwalifikowanych do kolejnych etapow i niewskazanych
w protokole naboru mozna odebraé osobiscie w terminie miesigca od dnia ogloszenia
wyniku naboru. Po ww. terminie zostang komisyjnie zniszczone.

3. Dokumenty osoby, ktora zostanie wyltoniona w postepowaniu rekrutacyjnym zostang
dotaczone do jej akt osobowych.

4. Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub testu,

5. Ogloszenie o naborze oraz wszelkie informacje zwiazane z przedmiotowym naborem bedg
umieszczane w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen, znajdujacej
sie w siedzibie Urzgdu Gminy w Glowaczowie,

6. Wojt Gminy Glowaczow zastrzega sobie prawo :

- odwolania konkursu bez podania przyczyny,
- nie rozstrzygnigcia konkursu w sytuacji braku mozliwosci wylonienia odpowiedniego
kandydata.



XI. KLAUZULA INFORMACYJNA - RODO
Klauzula informacyjna na potrzeby rekrutacji

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (okreslane jako ,,RODO”) informujg, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Glowaczéw , ul. Rynek 35,
26-903 Glowaczoéw e-mail: sekretariat@glowaczow.pl

2. Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Aleksandra Cnota-Mikolajec. Kontakt
z inspektorem jest mozliwy za pomocg adresow mailowych: aleksandra@eduodo.pl
lub iod@eduodo.pl.

3. Dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego. Dane
wynikajace z art. 221 Kodeksu pracy sa niezbgdne i ich przetwarzanie jest obowigzkiem
wynikajgcym z przepisow prawa (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) wypelnienia obowigzkoéw
wynikajgcych z przepisoéw prawa. Pozostate dane, wykraczajgce poza w/w przepis prawa
pracy przetwarzane sg na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a), ktéra moze zosta¢ odwolana w
dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1
RODO konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra
moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. Odbiorcami danych mogg by¢ podmioty okreslone w przepisach prawa lub inne podmioty

na podstawie stosownych umow zawartych z Urzgdem Gminy Glowaczéw.

Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji mi¢dzynarodowe;j.

6. Dane przetwarzane beda do zakonczenia procesu rekrutacji chyba, ze wyrazili Panstwo zgode
na ich przetwarzanie do celow przysztych rekrutacji.

7. W zakresie swoich danych osobowych ma Pani/Pan prawo Zzadania: dostgpu do danych,
sprostowania danych, a takze prawo zadania wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych jesli jest mozliwe i na zasadach
wynikajacych z RODO.

8. Kazda osoba ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
jesli uzna, ze przetwarzanie jej danych osobowych odbywa si¢ niezgodnie z przepisami.

9. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa
innych danych jest dobrowolne.

10. Dane nie bgdg podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji dotyczacych Pani/Pana
danych osobowych, w tym profilowaniu.
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