Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Ostrowie

WOJT GMINY OSTROW
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze: inspektor ds. obstugi sekretariatu
w Urzedzie Gminy w Ostrowie

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Ostréw, Ostrow 225, 39-103 Ostrow

II. Okreslenie stanowiska: inspektor ds. obstugi sekretariatu
praca w pelnym wymiarze czasu pracy

ITI. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie

2) petna zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

3) brak skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

4) wyksztalcenie wyzsze magisterskie

5) biegta obstuga komputera i znajomos¢ pakietu MS Office, (Word, Excel, Outlook);

6) biegla znajomosé platformy ePUAP;

7) co najmniej trzyletni staz pracy;

8) umiejetnosc redagowania tekstow;

9) znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania obowigzujacych przepisow prawa, w szczegdlnoscei:
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o dostepie do informacji publicznej.
rozporzagdzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy kodeks postgpowania administracyjnego;

10) umiejetnos¢ skutecznego komunikowania si¢ i przekazywania informacji,

11) rzetelno$¢ i terminowos¢ w wykonywaniu zadan;

12) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

13) nieposzlakowana opinia;

2. Wymagania dodatkowe:
1) co najmniej roczne doswiadczenie w pracy administracyjno — biurowej w jednostkach

samorzadu terytorialnego;
2) obstuga urzadzen biurowych;
3) bardzo dobra organizacja pracy;
4) wysoka kultura osobista,
5) fatwos¢ w nawigzywaniu kontaktow;
6) kreatywnos¢ w dziataniu i tworzeniu poprawnych relacji interpersonalnych;

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku m.in.:

1) Zapewnienie obstugi sekretariatu Urzedu Gminy.

2) Przyjmowanie, rejestracja i przekazywanie do komorek organizacyjnych korespondencji
przychodzacej do urzedu.

3) Obsluga elektronicznego systemu obiegu dokumentow,



4) Przygotowywanie zestawien, danych statystycznych i innych dokumentow.

5) Obstuga poczty elektronicznej, centrali telefonicznej i fax.

6) Prowadzenie rejestrow:

- korespondencji,

- wnioskdw o dostep do informacji publicznej,

- skarg 1 wnioskow zatatwianych bezposrednio przez Wéjta Gminy,

- zarzadzen Wojta jako organu gminy,

- obwieszczen Wojta jako organu gminy,

- ogloszen Wojta jako organu gminy,

7) Prowadzenie ewidencji:

- wnioskoéw o dostep do informacji publicznej,

- delegacji stuzbowych,

- pieczgcel 1 pieczatek oraz ich odciskow,

8) Nadzoér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

9) Obstugiwanie skrzynki urzedowej ePUAP.

10) Archiwizowanie dokumentow.

11) Przygotowywanie i obstuga spotkan organizowanych przez Wéjta, Zastepce oraz
prowadzenie terminarza spotkan,

12) Prenumerata wydawnictw o problematyce samorzadowe;j.

13) Nadzor nad aktualizacja wywieszanych informacji na urzgdowych tablicach ogloszen,

14) Dbanie o pozytywny wizerunek Gminy.

V. Warunki pracy na stanowisku:
1. Miejsce pracy: budynek Urzad Gminy Ostrow
2. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace na zasadach okreslonych w ustawie
o pracownikach samorzadowych
3. Pelny wymiar czasu pracy.
4. Praca administracyjno - biurowa, kontakt ze stronami, praca przy komputerze powyzej
4 godzin dziennie.
5. Pracownik uzytkuje sprzet biurowy, w szczegolnosei: komputer, drukarke, kserokopiarke,
telefon.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny

2) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j;

3) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, uprawnienia
1 kwalifikacje zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

5) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentow (poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginalem) potwierdzajacych wymagany staz pracy, doswiadczenie
zawodowe, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu — oswiadczenie kandydata
o zatrudnieniu wskazujace date jego rozpoczecia oraz rodzaj zajmowanego stanowiska;

6) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

7) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na w/w stanowisku (wyloniony kandydat, przed zawarciem umowy o prace zostanie
skierowany na badania wstgpne);

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych



oraz korzystaniu z pelni praw publicznych;

9) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

10) potwierdzenie zapoznania si¢ kandydata z klauzula informacyjng dotyczaca przetwarzania
danych osobowych osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie na stanowisku urzedniczym
(klauzula stanowi zatgcznik do ogloszenia o naborze)

VII. Okre$lenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 29 listopada 2019 r.

do godz. 15.00

- osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy w Ostrowie

- droga pocztowa na adres: Urzad Gminy Ostrow, Ostrow 225, 39-103 Ostrow

w zamknietych kopertach z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko inspektora ds. obstugi
sekretariatu”.

W przypadku przystania dokumentéw aplikacyjnych droga pocztowg decyduje data i godzina
wplywu do Urzedu Gminy w Ostrowie. Oferty, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

VIII. Dodatkowe informacje:

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewylonionych w drodze naboru, jak rowniez
dokumenty aplikacyjne niespelniajgce wymagan formalnych oraz dokumenty, ktére wplynety
po terminie kandydaci moga odebrac¢ w kadrach (pok.3) w terminie 3 miesigcy od
zakonczenia naboru. Dokumenty nieodebrane, o ktorych mowa wyzej podlegaja zniszczeniu.
Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Ostrowie oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy Ostrow.

Ostrow, dn. 19 listopad 2019 r.



Urzad Gminy Ostrow
39-103 Ostrow 225 Zatacznik do ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze

 (pieczet administratora)
Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych osoby
ubiegajacej sig o zatrudnienie na stanowisku urzedniczym

Na podstawie art. 13 wust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie UE o ochronie danych) — dalej RODO, informujemy, ie:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy w Ostrowie, Ostrow 225, 39-103 Ostréw - w imieniu ktérej dziata

Wojt Gminy, e-mail: info@ostrow.gmina.pl , tel: 17 74511 60

2)  Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych - adw. Jakub Curzytek, z ktérym mozna sie kontaktowac poprzez nr tel. 692
616 480 oraz adres e-mail: kancelaria@adwokatcurzytek.pl

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg na podstawie:

a) art. 6 ust. 1 lit. c RODO (na podstawie obowigzujgcych aktéw prawa tj. ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. pracownikach samorzadowych) — w celu wytonienia w drodze konkursu kandydata na
stanowisko urzednicze,

b) art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zgoda na przetwarzanie danych przekazanych) - jeieli przekazuje Pani/Pan dane inne niz
wymagane przepisami prawa, w tym takze dane wykraczajgce poza dokumenty wskazane w ogtoszeniu o konkursie.

4) Dane osobowe moga by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcoéw danych osobowych, ktérymi moga by¢:

a) podmioty upowaznione do pozyskania danych osobowych na podstawie odpowiednich przepisow prawa;

b) podmioty, ktére przetwarzajg dane osobowe w imieniu Administratora na podstawie zawarte] umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych (podmioty obstugujace Administratora np. operator pocztowy, serwisant systemu
informatycznego).

5) Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny dla przeprowadzenia rekrutacji, a nastepnie przez okres wynikajacy
z przepisow kancelaryjno-archiwalnych.

Dane osobowe kandydata, ktdry zostanie zatrudniony przechowywane beda przez okres zatrudnienia i po jego zakonczeniu wg
obowigzujacych przepiséw prawa,

Dane osobowe kandydatéw niewytonionych w drodze naboru beda przechowywane przez 3 m-ce od zatrudnienie wybranej osoby —
a nastepnie- w przypadku nieodebrania dokumentacji- zostang zniszczone.

6) Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania, prawo do usuniecia danych, prawo do
ograniczenia przetwarzania, jak rowniez prawo do cofniecia zgody (w zakresie danych objetych zgodg) w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonanc na podstawie zgody przed jej cofnieciem, zgodnie z przepisami
RODO. Oswiadczenie o cofnieciu zgody na przetwarzanie danych oscbowych wymaga jego ztozenia w formie pisemnej

7)  Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych dotyczacych
Pani/Pana osoby narusza przepisy RODO.

8) Podanie danych osobowych jest obligatoryjne, w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa. Konsekwencja niepodania wymaganych
danych bedzie odmowa dopuszczenia kandydata do postepowania konkursowego lub pozostawienie oferty bez rozpoznania (w

przypadku braku mozliwosci zidentyfikowania kandydata)

9) Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym takie profilowaniu.

Potwierdzam zapoznanie sie z klauzulq informacyjng

(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



