ZARZADZENIE NR 604/2022
WOITA GMINY PRZECHLEWO

z dnia 8 marca 2022 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu i spraw
kancelaryjno-technicznych w Urzedzie Gminy w Przechlewie

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2022r. poz. 530) oraz Zarzgdzenia Nr 6/2018 Wéjta Gminy Przechlewo z dnia 06 grudnia
2018r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Przechlewie zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam nabdr na wolne samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu i spraw
kancelaryjno-technicznych w urzedzie gminy w Przechlewie.

2. Ogtoszenie podaje sie do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznje oraz na
tablicy ogtoszen w budynku Urzedu Gminy w Przechlewie.

3. Tres¢ ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisannia.

Wojt

mgr Krzysztof Michatowski
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Zatagcznik do zarzadzenia Nr 604/2022
Wjta Gminy Przechlewo
z dnia 8 marca 2022 .

WOIT GMINY PRZECHLEWO

OGLASZA NABOR
NA WOLNE SAMODZIELNE STANOWISKO
ds obstugi sekretariatu i spraw kancelaryjno-technicznych w Urzedzie Gminy w Przechlewie
I. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralnos$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,
5) stan zdrowia powalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
6) wyksztatcenie wyzsze,
Il. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ przepiséw prawa i zagadnien zwigzanych z realizacjg zadan na stanowisku pracy
2) dyspozycyjnos¢, umiejetnosc pracy w zespole, kreatywnos¢, obowigzkowos¢
4) umiejetnos¢ pracy na komputerze
lll. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:
1. zapewnienie obstugi organizacyjnej Urzedu,
2. prowadzenie kancelarii ogdlnej zgodnie z obowigzujgcg instrukcja kancelaryjng,
3. prowadzenie zaopatrzenia w materiaty biurowe, itp.,

4. obstuga korespondencji wychodzacej i przychodzacej, wysytanie i przyjmowanie
korespondencji, regulowanie optat w tym zakresie,

5. prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych, wyjs¢ w godzinach stuzbowych,
6. prowadzenie rejestru delegacji, list obecnosci w pracy,

7. prowadzenie spraw dot. udzielania informacji publicznej, prowadzenie ewidencji dot.
informacji publicznej,

8. obstuga centrali telefonicznej i ogdlnej poczty elektronicznej,
9. przyjmowanie, rozdzielanie i wysytanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu;

10. dysponowanie pieczeciami urzedowymi,
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11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

zapewnienie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt,
obstuga sekretariatu,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

zapewnienie ochrony mienia Urzedu, w tym obiektu Urzedu,

zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzgdzen i instalacji w Urzedzie,

wyposazanie pracownikow Urzedu w srodki ochrony indywidualnej,

zapewnienie utrzymania porzadku w siedzibie Urzedu oraz w granicach nieruchomosci

zarzadzanej przez Urzad,

18.

prowadzenie zbioréw i rejestrow upowaznien osob i podmiotéw do dziatania w imieniu Wéjta

jako organu gminy, petnomocnictw, innych upowaznien,

19.

obstuga kserokopiarki i wykonywanie kopii dla klientéw,

20. prowadzenie tablicy ogtoszen urzedowych,
21. dokonywanie zakupu srodkéw czystosci dla pracownikéw i ich ewidencja,

Szczegbtowe zadania wykonywane na stanowisku zostang okreslone w zakresie obowigzkéw.

IV. Wymagane dokumenty:

1) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;

2) wiasnorecznie podpisany zyciorys ( CV);

3) wypetniony i wtasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych sie

o zatrudnienie;

4) kserokopie swiadectw pracy;

5) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

7) wtasnorecznie podpisane oSwiadczenia o:

V.

- obywatelstwie polskim,

- nieposzlakowanej opinii,- niekaralnos$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe,

- posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

- wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad danych osobowych kandydata zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji
i dokumentacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016r. W sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
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1) praca biurowa;
2) praca siedzaca;
3) czas pracy —1/1 etatu;
4) stanowisko nie jest przystosowane do pracy na wdozku inwalidzkim;
5) brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym;
6) rozpoczecie pracy —kwiecien 2022r.
VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia niepetnosprawnych w jednostce

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Przechlewie w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowe] ispotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia byt wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie urzedu lub pocztg na
adres urzedu- Urzad Gminy w Przechlewie, ul. Cztuchowska 26, 77-320 Przechlewo w zamknietej
kopercie z podanym adresem zwrotnym inr telefonu oraz zdopiskiem , Nabdér na wolne
samodzielne stanowisko ds obstugi sekretariatu i spraw kancelaryjno-technicznych w Urzedzie Gminy
w Przechlewie” w terminie do dnia 23 marca 2022r.; decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu.

Oferty, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Przechlewie.

Zastrzega sie prawo do odstgpienia od naboru na wolne stanowisko bez podania przyczyny.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang niezwtocznie poinformowani telefonicznie
o terminie dalszego postepowania.

Klauzula informacyjna dla kandydatow bioragcych udziat w naborze na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy w Przechlewie

Zgodnie z art. 13 i 15 rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) — zwanego dalej RODO informuije, iz:
Administratorem danych osobowych 0séb fizycznych - kandydatéw uczestniczacych w naborze na
wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Przechlewie, jest Wéjt Gminy Przechlewo

1. Inspektor ochrony danych w Urzedzie Gminy Przechlewo

Dane kontaktowe:

Inspektor ochrony danych:

e-mail: iodo@przechlewo.pl
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2. Dane osobowe kandydata na wolne stanowisko urzednicze przetwarzane sg w oparciu
0 przepisy prawa (w szczegdlnosci Kodeksu pracy i/lub innych przepiséw szczegdlnych) i ich podanie
jest konieczne w celu wypetnienia obowigzku prawnego, jakim jest zgodne z przepisami zatrudnianie
pracownika w Urzedzie Gminy Przechlewo oraz prowadzenie dokumentacji pracowniczej zwigzanej
z zatrudnieniem. Niepodanie danych w zakresie wymaganym przez administratora bedzie skutkowaé
niemoznoscig realizacji procesu zatrudnienia. Pozostate dane osobowe przetwarzane sg na
podstawie Pani/ Pana dobrowolnej zgody.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny zrozporzadzeniem Prezesa Rady

Ministrow z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow

akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych- tj. przez okres

3 miesiecy od zakonczenia procesu rekrutacji.

Administrator moze przetwarza¢ dane osobowe zawarte w ofercie takie w celu ustalenia,
dochodzenia lub obrony przed roszczeniami, jezeli roszczenia dotyczg prowadzonej przez nas
rekrutacji. W tym celu administrator bedzie przetwarza¢ dane osobowe w oparciu o swdj prawnie
uzasadniony interes, polegajgcy na ustaleniu, dochodzeniu lub obrony przed roszczeniami
w postepowaniu przed sgdami lub organami panstwowymi.

3. W zakresie Pani/Pana danych osobowych, na zasadach okreslonych w RODO, przystuguja
Pani/Panu prawa:
1) prawo dostepu do danych osobowych;
2) prawo sprostowania danych
3) prawo do usuniecia danych
4) prawo ograniczenia przetwarzania
5) prawo do whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
6) prawo do cofniecia zgody
7) prawo do przenoszenia danych.
4. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego- Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uzna, iz jego dane osobowe przetwarzane sg przez administratora niezgodnie
z przepisami RODO.
5. Dane osobowe nie bedg przekazywane do parnstwa trzeciego/ organizacji miedzynarodowe;j.
6. Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda profilowane.
7. Wszelkie uwagi dotyczgce przetwarzania danych osobowych prosimy o zgtaszanie na adres e-mail:

iodo@przechlewo.pl
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