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OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wajt Gminy teka Opatowska
ogtasza naboér kandydatéw na stanowisko urzednicze

podinspektor ds. organizacyjno-kancelaryjnych
w Urzedzie Gminy teka Opatowska
Adres ul. Akacjowa 4, 63-645 teka Opatowska

Przewidywany termin zatrudnienia — marzec 2021r.
w pefnym wymiarze czasu pracy (1 etat)

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie, petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni
praw publicznych,

b) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo écigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

¢) posiada wyksztatcenie wyisze,

d) nieposzlakowana opinia,

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku j.w.

2. Wymagania dodatkowe:

a) preferowane wyksztatcenie wyzsze, o kierunku lub specjalnosci administracja,
zarzadzanie, ukornczone studia podyplomowe z zakresu administracji, zarzadzania,

b) znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu:
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
- znajomos$¢ rozporzadzen: w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67),
- znajomos¢ przepisOw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

c) umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa,



d) doswiadczenie w pracy w administracji publicznej

e) biegta znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera i programéw biurowych
- Pakiet MS Office,

f) umiejetnosé pracy pod presja czasu, samodzielnosé, sumiennosé, kreatywnosé,
doktadnosé, zdolnosci organizacyjne, zdolno$¢ pracy zespotowej, dyspozycyjnosc,

g) prawo jazdy kat. B.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Obstuga sekretariatu, do ktérego nalezy obstuga organizacyjna Wajta i Sekretarza.

Prowadzenie dziennika korespondencji stuzbowej oraz zapewnienie sprawnego
obiegu korespondencji wewnatrz Urzedu.

Rejestracja korespondencji urzedowej przeznaczonej do wysytki oraz wspétpraca
z Pocztg Polskg w zakresie upowaznien oséb do odbioru i nadawania korespondenciji
stuzbowej.

Prowadzenie rejestru rachunkoéw i faktur.

Organizowanie sprawnego przeptywu dokumentéw.

Przygotowanie pomieszczen i obstuga — w tym protokotowanie spotkan i zebran
organizowanych przez Woijta, zastepce Wojta i Sekretarza.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia w tym miedzy innymi planowanie
i koordynowanie dziatan w zakresie realizacji programoéw profilaktyki zdrowotnej.
Prenumerata czasopism oraz segregacja i dystrybucja prasy i czasopism do
odpowiednich komdrek Urzedu Gminy.

Zaopatrzenie w pieczatki i pieczecie urzedowe, prowadzenie ich ewidencji, kasowanie
zuzytych i nieaktualnych oraz nadzér nad przechowywaniem pieczeci.

Prowadzenie rejestru upowaznien, petnomocnictw.

Prowadzenie rejestru zarzadzern Wojta Gminy i ich publikacja w BIP.

Zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym w materiaty biurowe
i kancelaryjne, srodki czystosci, druki oraz materiaty niezbednie do obstugi spotkan
organizowanych przez Wéjta Gminy, spotkan Rady Gminy i jej komisji.

Prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kancelaryjnych.

Przyjmowanie interesantdow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktéw z Wojtem, Zastepca Wojta lub Sekretarzem badz
kierowanie ich do wtasciwych referatéw.

Prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskdw i petycji.

Rozliczanie kart drogowych samochoddéw bedacych wtasnoscia Urzedu, sporzadzanie
miesiecznych zestawienn zuzycia paliwa oraz inicjowanie i wykonywanie spraw
zwigzanych z ustaleniem norm zuzycia paliwa.

Prowadzenie rejestru zamowied  publicznych  dokonanych  w  Referacie
Organizacyjnym

Zamieszczanie pism i aktualizacja informacji na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy.
Obstuga elektronicznej platformy ustug administracji publicznej e-PUAP, poczty
e-mail, obstuga telefoniczna interesantow.
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Pomoc w prowadzeniu strony internetowej Gminy oraz Biuletynu Informacji
Publicznej m.in. poprzez wprowadzanie i aktualizacje zamieszczonych informacji.
Pomoc w obstudze posiedzen Rady Gminy (sesje i posiedzenia komisji)

Prowadzenie z naleiytg starannoscig w oparciu o rzeczowy wykaz akt i instrukcje
kancelaryjng dokumentacji zwigzanej z zakresem czynnosci.

Systematyczne archiwizowanie i przekazywanie do archiwum zaktadowego
dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

Inne zadania zlecone przez kierownika referatu i Woéjta Gminy.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Stanowisko pracy zlokalizowane w budynku Urzedu Gminy przy ul. Akacjowej 4
w tece Opatowskiej, na pietrze, wyposazone w niezbedny sprzet do pracy. Budynek
wyposazony w platforme diwigowg dla osob niepetnosprawnych. Praca odbywa sie
w systemie jednozmianowym. Stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze,
wymagajace obstugi komputera i programéw komputerowych, obstugi urzadzen
biurowych  (skaner,  kserokopiarka). = Wynagrodzenie  ustalone  zgodnie
z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018r. w sprawie wynagrodzenia
pracownikdéw samorzadowych (Dz. U. z 2018r. poz. 936 ze zmianami).

Wskaznik zatrudnienia oséb niepefnosprawnych w jednostce.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitac;ji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosi mniej
niz 6%.

Wymagane dokumenty:

a) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — wzor w
zataczeniu

b) Curriculum Vitae lub list motywacyjny zawierajgcy dane o ktorych mowa w art. 221
§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 1320 ze
zm.), tj. imie (imiona) inazwisko, date urodzenia, dane stuzgce do kontaktowania
sie z kandydatem (np. numer telefonu, adres do korespondencji), wyksztatcenie,
kwalifikacje zawodowe oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

c) kserokopia dokumentdw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie zawodowe,

d) kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

e) kserokopia dokumentow  potwierdzajagcych  dotychczasowy staz  pracy
i doswiadczenie zawodowe lub zaswiadczenie o stazu pracy,

f) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

g) oswiadczenie kandydata, ze nie jest skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

h) oswiadczenie o stanie zdrowia,

i) w przypadku posiadania dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc,
ztozenie kserokopii takiego dokumentu.



CV, list motywacyjny oraz wymagane dokumenty i oswiadczenia powinny by¢
wiasnorecznie podpisane.

Kserokopie ztozonych dokumentow w ofercie musza by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

7. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:
Wymagane dokumenty nalezy sktadac:
- osobiscie w Urzedzie Gminy teka Opatowska, ul. Akacjowa 4,
63 — 645 teka Opatowska, pok. 102 w godz. 730 - 153
- lub przesta¢ na adres: Wojt Gminy teka Opatowska, ul. Akacjowa 4,
63-645 teka Opatowska w zamknietych kopertach z napisem:
» Nabor na stanowisko urzednicze w UG teka Opatowska”

Termin sktadania ofert do dnia 19 lutego 2021r. do godz. 15% (decyduje data
wpiywu do Urzedu Gminy teka Opatowska)
Dokumenty, ktére wptyng po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.

8. Inne informacje:

| etap — kwalifikacja formalna
- badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci i spetnienia wymogow
formalnych okreslonych w pkt 1.
- do Il etapu dopuszcza sie osoby zakwalifikowane w | etapie

Il etap —test lub rozmowa kwalifikacyjna
Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie testu lub rozmowy
kwalifikacyjnej.

Kandydat posiadajacy orzeczenie o niepetnosprawnosci ma pierwszenstwo w zatrudnieniu,
jezeli zostanie zakwalifikowany do Il etapu.

Ogtoszenie o naborze umieszcza sie w:
e Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej: www.bip.leka-opatowska.pl
e Na tablicy ogtoszen w budynku Urzedu Gminy teka Opatowska

Lista kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze,
zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie j.w.

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona w:
¢ Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej: www.bip.leka-opatowska.pl
e Na tablicy ogtoszern w budynku Urzedu Gminy teka Opatowska

Jednoczesnie informuje sie, ze zatrudnienie osoby po przeprowadzonym naborze bedzie
mozliwe nie wczesniej niz od 1 marca 2021r.

Dodatkowych informacji mozna uzyska¢ pod numerami telefonow:
62 78 14 520 lub 62 78 14 523 w godz. 8% — 15%



9. Informacje dotyczqce przetwarzania danych osobowych. Tres¢ informacyjna dla
kandydatow do pracy w Urzedzie Gminy teka Opatowska.
Administrator danych osobowych
Administratorem Pani/Pana danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad
Gminy teka Opatowska jako pracodawca, za ktdrego czynnosdci z zakresu prawa pracy
dokonuje Wajt Gminy teka Opatowska. Kontakt:
e listownie: ul. Akacjowa 4, 63-645 teka Opatowska,
eprzez adres e-mail: sekretariat@Ileka-opatowska.pl
e telefonicznie: (62) 78 14 520.

Inspektor ochrony danych.
Moze sie Pani/Pan kontaktowac z wyznaczonym przez Wéjta inspektorem ochrony danych
osobowych pod adresem e-mail: inspektor@myiod.pl lub w sekretariacie Urzedu Gminy.

Cel i podstawy przetwarzania.
Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (art. 22! ustawy
zdnia 26 czerwca 1974 r Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych) bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego
postepowania rekrutacyjnego.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane
jako zgoda na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku
jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong moina odwofta¢ w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sq dane wrazliwe, o ktdrych mowa w art. 9 ust. 1
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
potwierdzajacych niepetnosprawnosci (jezeli Panig/Pana dotyczg), podstawa prawna
przetwarzania tych danych bedzie zgoda na ich przetwarzanie wyrazona poprzez akt
dostarczonego przez Panig/Pana orzeczenia o0 niepetnosprawnosci. Ztozenie tych
dokumentéw jest dobrowolne, ale niezbedne w przypadku, gdy zamierza Pani/Pan
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownika

samorzadowych.

Odbiorcy danych osobowych.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wytacznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie obowiagzujacych przepiséw prawa, w tym osoby
i podmioty, o ktérych mowa w art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej. W przypadku wybrania kandydata w przeprowadzonym naborze
Pani/Pana dane osobowe beda upowszechnione na tablicy informacyjnej oraz opublikowane



w Biuletynie Informacji Publicznej (http://www.leka-opatowska.bip.net.pl), gdyz co do
zasady imie nazwisko oraz miejsce zamieszkania wybranego kandydata sg jawne.

Okres przechowywania danych.

Pani/Pana dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji. W przypadku kandydatéw zakwalifikowanych do Il etapu
przez 3 miesigce od dnia zakoriczenia rekrutacji, w ktérych Wéjt ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos$c
obsadzenia tego samego stanowiska. Nastgpnie dokumenty niezakwalifikowanych
kandydatéw z Il etapu bedg archiwizowane zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt
przez okres 5 lat. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob bedg odsytane lub odbierane
osobiscie przez zainteresowanych za pokwitowaniem.

Prawa oséb, ktorych dane dotycza.

Ma Pani/Pan prawo do :

¢ dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

e sprostowania (poprawiania) swoich danych, jedli sa btedne lub nieaktualne,

e usuniecia, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastgpuje w celu wywigzania sie
z obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa,

e ograniczenia lub wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych

e wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

Informacja o wymogu podania danych.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z Kodeksu pracy
i ustawy o pracownika samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu
rekrutacyjnym. Podanie przez Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.

teka Opatowska, dn. 08 lutego 2021r.



