WOJT GMINY BLEDOW
ogtasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze
referenta w Referacie Spoteczno-Administracyjnym
i Spraw Obronnych
Urzedu Gminy w Bledowie
ul. Sadurkowska 13, 05-620 Bledow

Wymagania niezbgdne - konieczne do podjecia pracy na stanowisku

1/

2/
3/

spetnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych / Dz.U. z 2018r. poz. 1260 /
wyksztatcenie - srednie

staz pracy min. 2 lata

Wymagania pozadane — dodatkowe / bedace przedmiotem oceny /

1/

2/

znajomos$¢ obowigzujacych aktow prawa / ustawa o samorzadzie gminnym,
ustawa o pracownikach samorzgdowych, ustawa o narodowym zasobie
archiwalnym, rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, rozporzadzenie
Parlamentu Europejskiego i Rady / UE /2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w
sprawie ochrony os6éb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
| w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE / ogblne rozporzadzenie o ochronie danych /

predyspozycje i umiejetnosci kandydata: poprawne interpretowanie przepiséw
prawa, samodzielno$c¢ i umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej, komunikatywnos$g,
kreatywno$c¢, analityczne myslenie, umiejetno$¢ samodzielnego rozwigzywania
probleméw, praca w zespole, odporno$¢ na stres, znajomo$¢ obstugi komputera
/ w tym pakietu MS Office /.

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato
migdzy innymi:

1/
2/
3/
4/
5/

6/

prowadzenie kancelarii urzedu, archiwum zaktadowego oraz obstuga centrali
telefonicznej i radiowe;j,

przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondenciji — prowadzenie dziennika
korespondenciji,

prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych,

prowadzenie rejestru podan,

prowadzenie i aktualizacja podrecznych materiatow informacyjnych dla potrzeb
urzedu na tablicach urzedowych i informacyjnych,

zaopatrywanie urzedu w materiaty kancelaryjne, biurowe i inne $rodku rzeczowe
zgodnie z ustawg o zamoéwieniach publicznych oraz prowadzenie wiasciwej
dokumentacji,



7/ prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg i konserwacjg urzadzen i sprzetu
biurowego oraz gospodarowanie drukami i formularzami,

8/ podpisywanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym w zakresie
prowadzonych spraw.

Warunki pracy na danym stanowisku

1/ wymiar zatrudnienia — caty etat

2/ czas pracy: od 7.30 do 15.30 w dniach od poniedziatku do pigtku

3/ miejsce pracy: siedziba Urzedu Gminy w Btedowie,

4/ rodzaj pracy: praca biurowa, przy komputerze, wymagajgca samodzielnosci,
praca w zespole,

5/ wynagrodzenie — zgodnie z zarzadzeniem Nr 28.2018 Wéjta Gminy Btedéw z dnia
22 czerwca 2018r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Biedowie

W zwigzku z tym, ze w Urzedzie Gminy w Btedowie wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych , w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6 %, pierwszenstwo w
zatrudnieniu przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajdzie sie w gronie oséb, o
ktorych mowa w ust. 2 art. 13 a ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Wymagane dokumenty

1/ zyciorys / CV /,

2/ podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem / list motywacyjny /,

3/ kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

4/ kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy / $wiadectwa pracy, a w
przypadku trwajacego zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu /,

5/ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

6/ podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnos$ci do czynnosci
prawnych ,

71 podpisane o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

8/ podpisane o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz umysine
przestepstwo skarbowe,

9/ kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku gdy
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ustawy
0 pracownikach samorzadowych,

10/ podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko
urzednicze,

Wymagane dokumenty z oznaczeniem nadawcy nalezy:
1/ sktada¢ w zamknietych kopertach do dnia 26 wrze$nia 2018r. do godz. 15.30
w Sekretariacie Urzedu Gminy w Btedowie ul. Sadurkowska 13, 05-620 Btedow

2/ przestac pocztg do dnia 26 wrze$nia 2018r — decyduje data wptywu do
Urzedu na adres: Urzad Gminy w Btedowie ul. Sadurkowska 13, 05-620 Btedéw



z dopiskiem ,Konkurs na referenta w Referacie Spoteczno-Administracyjnym
i Spraw Obronnych”.

Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy powinny
by¢ wiasnorgcznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny
formalnej.

Dokumenty, ktore wptyng do urzedu po terminie okre$lonym w ogtoszeniu, nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci, ktérych dokumenty nie spetnia wymagan formalnych, nie bedg
powiadomieni o dalszym toku naboru.

Kandydaci, ktorzy spetnig wymagania zawarte w ogtoszeniu o naborze zostang
indywidualnie powiadomieni o czasie i miejscu drugiego etapu naboru, ktérym jest
rozmowa kwalifikacyjna.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacii,
zostang dotgczone do jego akt osobowych,

Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do
Il etapu, bedg przechowywane przez okres 5 lat,

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob nie zakwalifikowanych do dalszego etapu
moga by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych w ciggu 10 dni od dnia
ogtoszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw
zostang one komisyjnie zniszczone,

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP oraz na tablig
urzedu. ‘

UWAGA!
Kwestionariusz osobowy, o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych, wyzej wymienione o$wiadczenia oraz klauzula informacyjna zataczone sg dd
niniejszego ogtoszenia.



/ miejscowosc i data /

/ imiona rodzicow/

OSWIADCZENIE

dotyczace spetnienia przestanek wskazanych
w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
/ Dz.U. z 2018r. poz. 1260 ze zm. /

Swiadomy/a odpowiedzialnosci za sktadanie oswiadczen niezgodnych z prawdg
niniejszym o$wiadczam, iz spetniam wymogi /nie spetniam wymogow*, o ktérych
mowa w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych, w podanym ponizej zakresie:

1/ mam zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

2/ korzystam z petni praw publicznych,

3/ ciesze sie nieposzlakowang opinia,

4/ nie bytam skazana / nie bytem* skazany prawomocnym wyrokiem sadu za

umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

/ miejscowos¢, data / / czytelny podpis sktadajgcego oswiadczenie /

*niewlasciwe skresl|



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie o
ochronie danych) ogéinego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. informuje, iz:

1.

2

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Bledéw — w ktdrej

imieniu dziata Wéjt Gminy Bledow.

W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowaé

si¢ z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor@cbi24 .pl.

Dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji obowigzkéw prawnych

cigzacych na Administratorze.

Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu z

uwzglednieniem okreséw przechowywania okreslonych w przepisach odrebnych,

w tym przepisow archiwalnych.

Podstawg prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. a w/w

rozporzadzenia.

Odbiorcami Pani/Pana danych bedg podmioty, ktére na podstawie zawartych

umow przetwarzaja dane osobowe w imieniu Administratora.

Osoba, ktérej dane

dotyczg ma prawo do:

- dostepu do tresci swoich danych oraz mozliwosci ich poprawiania, sprostowania,
ograniczenia przetwarzania, a takze - w przypadkach przewidzianych prawem —
prawo do usunigcia danych i prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania Panstwa danych.

- wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie
danych odbywa sie
Z naruszeniem przepisdw powyzszego rozporzadzenia tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Ponadto informujemy, iz w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych
nie podlega Pan/Pani decyzjom, ktore sie opierajg wytacznie na zautomatyzowanym
przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ogélnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych.

Zapoznatam/-em sie z tre$cig powyzszego.

/ data, podpis /



OSWIADCZENIE

o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie
z Rozporzgdzeniem 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 (ogdIne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L
Nr 119, s. 1 w celach zatrudnienia w Urzedzie Gminy w Bledowie

/ data, podpis /

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w w/w celach jest Gmina
Bledow reprezentowana przez Wojta Zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine
rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 osobie, ktérej
dane dotycza przystuguje prawo:

- zgdania dostepu do danych osobowych;

- sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

- wniesienia sprzeciwu;

- cofnigcia zgody w kazdym momencie, jednak bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania danych osobowych, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnieciem;

- wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2,
00 - 193 Warszawa.

Zapoznatam/-em sie z trescig powyzszego.

/ data, podpis /



