WOJT GMINY

HORYNIEC

-ZDRO.

Wojt Gminy Horyniec-Zdréj
oglasza nabér kandydatéw na stanowisko

ds. obslugi kancelaryjnej urzedu w Urzedzie Gminy w Horyncu-Zdroju

OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU
Wajt Gminy Horyniec-Zdrdj oglasza w oparciu o art. 11 i art.13 ustawy z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) nabér
kandydatow na stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej urzedu w Urzedzie Gminy w Horyncu-
Zdroju.

Wymiar:1 etatu

I. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spelniaé nastgpujjace wymagania:
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2.
3.

n

wymagania dotyczace obywatelstwa okre§lone w art. 6 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

wyksztalcenie minimum $rednie;

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;

Znajomos¢ przepiséw prawa zwiazanego z problematykg stanowiska;

co najmniej 12 miesigczne doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji;

cieszy sig nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe bedace przedmiotem oceny:
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preferowane wyksztalcenie wyzsze kierunek administracja lub rachunkowos¢;
umiejetnosc obstugi komputera oraz programéw biurowych typu MS Office;
dyspozycyjnosé, zdecydowanie w dzialaniu, komunikatywnosé, odpowiedzialnosé,
umiejgtnosé negocjacji oraz radzenie sobie z stresem:;

doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowe;;

III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabér:
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prowadzenie obstugi kancelaryjnej biura Wojta i Zastepcy Wojta;

organizowanie i prowadzenie kalendarza spotkan Woéjta oraz Zastgpey Wojta;
sporzadzanie protokoldéw z narad Wjta oraz Zastepcy Wijta;

prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw i delegacii stuzbowych:;

rejestracja skarg i wnioskow oraz sposobu ich rozpatrzenia;

prowadzenie rejestru spraw zwiazanych z udzielaniem informacji publiczne;j;
wykonywanie innych czynnosci kancelaryjno-biurowych zwiazanych z obshugg
kancelaryjng urzedu;



8.
9.

10.
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rejestrowanie i podzial aktow prawnych i ksiggozbioru podrgcznego.
ewidencjonowanie pism  przychodzacych i  wychodzacych —w programie
komputerowym,

obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

. Prowadzenie postepowan zwigzanych z ocena oddziatywania inwestycji na srodowisko,
12.
k3.
14.

Wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,

Prowadzenie postepowan zwiazanych z ochrong kopalin,

Prowadzenie postgpowan zwiazanych z przeciwdziataniem zanieczyszczeniom wody,
ziemi i powietrza,

Prowadzenie ewidencji miejsc, w ktorych byl lub jest wykorzystywany azbest lub
wyroby zawierajace azbest,

Prowadzenie spraw zwiazanych z dokumentacja programow z zakresu ochrony
srodowiska,

Prowadzenie spraw zwiazanych ze zbiorowym zaopatrzeniem w wodg, zezwoleniami
za opréznianie zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczysto$ci ciektych,
Opiniowanie wnioskow dotyczacych przetwarzania odpaddéw i koncesji na wydobycie
kopalin,

Nadz6r nad organizacja odbioru i wywozu odpadéw statych i ciektych na terenie gminy,
Prowadzenie ewidencji umow zawartych na odbior odpadow statych i ciektych od
wiascicieli nieruchomosci i podmiotéw gospodarczych z terenu gminy

kontrola uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych przez przedsigbiorcow,
ktérzy nie sa objeci systemem gospodarowania odpadami komunalnymi,
gospodarowanie dochodami gminy pochodzacym z optat 1 kar srodowiskowych

IV. Wymagane dokumenty:
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list motywacyjny (CV);

kwestionariusz osobowy;

kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie;

kserokopia dowodu osobistego;

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci,

oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacyjnych;

kserokopia $wiadectw pracy,

V. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:
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usytuowanie stanowiska pracy — parter;

praca w terenie — nie;

forma zatrudnienia — umowa o prace;

okres zatrudnienia — w przypadku oséb podejmujacych pracg po raz pierwszy na
stanowisku urzedniczym ma zastosowanie art. 16 ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

wymiar pracy — 1 etat;

wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz Regulaminem
wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w
Horyncu-Zdroju;



V1. Informacje dodatkowe

W miesigcu poprzedzajacym datg opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%.

VII. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z napisem , Konkurs na stanowisko ds.
obshugi kancelaryjnej urzedu” w Sekretariacie Urzedu Gminy do dnia 26 sierpnia 2022 roku -
decyduje data wptywu dokumentow do urzedu.

Dokumenty, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (0-16) 631 34 55.

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni indywidualnie o miejscu,
terminie i formie przeprowadzenia postgpowania konkursowego.

Lista kandydatow, ktorzy spelnili wymagania formalne umieszczona zostanie na stronie
internetowej  Biuletynu  Informacji  Publicznych Urzedu Gminy  www.horyniec-
zdroj.bipgmina.pl.

Informacja o wyniku naboru upowszechniona zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Horyncu-Zdroju.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem Pani/Pana danych
osobowych jest Urzad Gminy Horyniec-Zdr6j Al. Przyjazni 5, 37-620 Horyniec-Zdroj,
tel. 16/6313455, e-mail: ug@horyniec-zdroj.pl

» Kontakt do inspektora ochrony danych: inspektor@chi24.pl.
e Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko ds. obshugi
kancelaryjnej urzedu w Urzedzie Gminy w Horyncu-Zdroju

» Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe przetwarzane beda w celu
przeprowadzenia rekrutacji na wybrane stanowisko - na podstawie kodeksu pracy i
ustawy o pracownikach samorzadowych, natomiast udzielona przez Pania/Pana zgoda
bedzie podstawa przetwarzania dodatkowych danych osobowych zawartych w
zlozonych dokumentach (np. adres e-mail, nr tel., wizerunek). Podanie danych jest
dobrowolne, jednak jest warunkiem koniecznym do wzigcia udziali w wybranym
procesie rekrutacji.

o Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na
stanowisko pracy (z uwzglednieniem 3 miesigey, w ktérych dyrektor generalny urzedu
ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie



zaistnieje koniecznoéé obsadzenia tego samego stanowiska), a nastgpnie przez czas
wynikajacy z przepiséw o archiwizacji

e Uprawnienia:

1. prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4. prawo do usunigcia danych osobowych;
- 7adanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres
kontaktowy administratora danych, podany powyzej;

5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

e Podstawa prawna przetwarzania danych:

1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;,

2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO;

3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

o Informacje o wymogu podania danych: Podanie danych osobowych w zakresie
wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzqdowych
(m.in. imig, nazwisko, miejsce zamieszkania, wyksztalcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia do stuzby cywilnej) jest
dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢é w procesie naboru na stanowisko

pracy.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie
potraktowane jako zgoda na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym
przypadku jest dobrowolne, a zgodg tak wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli dane beda obejmowaly szczegolne kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9
ust. 2 RODO, konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zostac
odwotana w dowolnym czasie.

o Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane

Horyniec-Zdr6j, dnia 16 sierpnia 2022 r.

0] iny
Robert Sevkis



