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Zalacznik do zarzadzenia Nr 126.2019
Waijta Gminy Sieroszewice z dnia 2 wrzednia 2019 roku

Wéjt Gminy Sieroszewice
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
- podinspektora do spraw obslugi sekretariatu

Nazwa i adres jednostki:
Urzgd Gminy Sieroszewice, ul. Ostrowska 65, 63-405 Sieroszewice.

Okreglenie stanowiska:
Podinspektor do spraw obstugi sekretariatu — pelny etat.

Wymagania stawiane kandydatowi:

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b} pelna zdolno$¢ do czynnodci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

¢} brak skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisdw o szkolnictwie wyzszym
i nauce lub $rednie i co najmniej 3 letni staz pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomo$¢ przepiséw prawa w zakresie: ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzgdowych, Kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o dostepie do informaciji publicznej, ustawy
o oplacic skarbowej, instrukceji kancelaryjnej,

b) znajomo$¢ obstugi komputera { Windows, Office, Internet, poczta
i elektroniczna, ePuap),

¢) umiej¢tnos¢ korzystania z przepisoOw prawa,

d) umigjgtnosé stuchania i wyslawiania sie,

¢) umiejetnosé nawigzywania kontaktow,

f) kultura osobista i komunikatywno$¢.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej Wojtowi, Zastgpcy Wajta

i Sekretarzowi,

2) zapewnieniec obstugi kancelaryjno-technicznej, w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz

Urzedu,

b) prowadzenie ewidencji korespondenc;ji,

¢) obstuga centrali telefonicznej,

d) przyjmowanie i wysylanie faksem,

e) obstuga skrzynki elektronicznej i ePuapu,

3) prenumerata czasopism dla Urzedu,

4) nadzor nad przechowywaniem pieczatek 1 pieczgei urzedowych,

5) przyjmowanie interesantéw zglaszajgecych skargi, petycje 1 wnioski oraz
organizowanie ich kontaktéw z Wojtem, Zastepcg Wojta lub Sekretarzem badz
kierowanie ich do wlasciwych referatéw czy stanowisk prac,




6) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

7) wywieszanie pism, wyrokéw i obwieszczen,

8) prowadzenie ksigzki kontroli Urzgdu,

9) prowadzenie magazynu materialéw biurowych i kancelaryjnych,

10) prowadzenie rejestru wnioskéw w zakresie udostepniania informagcji publicznej.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku
1. Migjsce wykonywania pracy:
Urzad Gminy Sieroszewice, ul. Ostrowska 65, 63-405 Sieroszewice,
2. Warunki pracy:
Wynagrodzenie zgodnie z Zarzadzeniem Wojta Gminy Sieroszewice nr
370/2018 =z dnia 21 maja 2018 r. w sprawie Regulaminu wynagradzania
pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Sieroszewice.
3. Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania
zadarn:
a) praca w siedzibie, w pomieszczeniu na [ pigtrze,
b) bezposredni kontakt z interesantami,
¢) narzedzia pracy — komputer, sprzgt biurowy, itp.
d) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

VL. W miesigen poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Sieroszewice
w rozumienin przepiséw o rehabilitacji zawodowej it spolecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych przekroczyl 6%.

VII. Dokumenty:

1. wymagane:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz staz pracy,

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wedlug
zalgczonego wzory,

5) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

7) os$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $ciggane z oskarZenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

8) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji wedlug zalaczonego wzoru.

2. dodatkowe:
Inne dokumenty poswiadczajace posiadane kwalifikacje i umiejgtnodci,
referencje, kserokopie o§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

VIH. Termin i miejsce skiadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesla¢ w zamknigtej kopercie lub
dostarczy¢ do sekretariatu Urzedu, mieszczgeego sig na I pietrze, pokdy nr 10 na
adres:
Urzad Gminy Sieroszewice
ul. Ostrowska 65
63-405 Sieroszewice,




z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze — podinspektor
ds. obslugi sekretariatu”

w terminie do dnia 16 wrzesnia 2019 roku do godz. 17.00.

O zachowaniu terminu decyduje data wpltywu oferty do Urzedu Gminy Sieroszewice.
Oferty ztozone po terminie nie bgdg rozpatrywane.

IX. Sprawy organizacyjne
Nabor przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Wojta Gminy
Sieroszewice.
Nabor odbedzie si¢ w 3 etapach
I etap — analiza formalna dokumentow,
II etap — pisemny test kwalifikacyjny,
Il etap - rozmowa kwalifikacyjna.
O terminie 1 miejscu przeprowadzenia pisemnego testu i rozmowy kwalifikacyjnej
zwigzanej z naborem kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.sieroszewice.pl oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy
Sieroszewice.

X. Obowigzek informacyjny — rekrutacja osoby majacej podjac prace

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: GMINA SIEROSZEWICE ul. Ostrowska 65, 63-405
Sieroszewice
zwany dalej Administratorem, Administrator prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych osobowyceh.

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych: Radoslaw Cegla, ¢-mail: idof@sicroszewice.pl tel. 62-
7396076.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na dane stanowisko.

4. Podstawa przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. a, ¢ i art. 9 ust. 2 lit. a Rozporzqdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz.Urz.UE.L Nr 119, str. 1) oraz inne akty prawne, w szczegélnosci odpowiednio ustawa z dnia 26 czerwca
1974 1. — Kodeks pracy wraz z aktami wykonawczymi lub ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny
wraz z aktami wykonawczymi, ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych wraz z aktami wykonawczymi.

5. Pani/Pana dane osobowe mogg byé przetwarzane rowniez przez podmioty, z ktérymi Administrator zawarl umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych, w szczegdlnoéci w zakresie obslugi informatycznej, prawnej, kadrowej,
ksiggowej, BHP, ochrony os6b i mienia lub ochrony danych osobowych, a takie przez podmioty, ktérym Administrator
udostgpnia dane osobowe na podstawie przepisow prawa, w szczegodlnosci organom $cigania, organom kontrolnym,
organom podatkowym, organom systemu ubczpieczen spolecznych i Narodowemu Funduszowi Zdrowia.

6. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest niezbedne do przeprowadzenia procesu rekrutacji;
w przypadku niepodania tych danych, przeprowadzenie procesu rekrutacji jest niemozliwe. W pozostalym
zakresie Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przetwarzane na podstawie udzielonej przez Pania/Pana zgody lub
na podstawie innych przestanek dopuszczalnosei przetwarzania wskazanych w art. 6 i 9 RODO.

7. Posiada Pani/Pan prawo do:

a. zadania od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania danych osobowych oraz powiadomienia odbiorcow danych o sprostowaniu lub usunigeiu danych
osobowych lub ograniczeniu przetwarzania;

b. wniesienia sprzeciwu wobec przelwarzania;

¢. wniesienia sprzeciwu wobec zautomatyzowanego podejmowania decyzji w indywidualnych przypadkach, w tym
profilowania;

d.  przenoszenia danych osobowych;

¢. oftrzymywania kopii danych osobowych podlegajgcych przetwarzaniu;

f.  wniesienia skargi do organu nadzorczego (obecnie Generalnego Inspcktora Ochrony Danych Osobowych,
w przyszloéci — wlasciwego w $wietle obowigzujacych przepisow organu nadzorczego);

g cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych,




g

10.

Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

W przypadku wyczerpania przeslanek zawartych w przepisach art. 6 ust. 1 lit. a i art. 9 ust. 2 lit. a RODO, przysluguje
Pani/Panu prawo do cofiigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnoéé z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,

Pani/Pana dane osobowe bgda przechowywane przez czas trwania przedmiotowego procesu rekrutacji.
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane, w tym przechowywane, takze w okresie dwéch miesigcy po
zakoiiczeniu przedmiotowego procesu rekrutacji dla potrzeb prowadzenia innych procesow rekrutacji, pod

warunkiem wyrazenia na to zgody.

nfitol Piaskowski




