Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 117/2022
Wdjta Gminy Wagrowiec

z dnia 4 lipca 2024

Wéjt Gminy Wagrowiec
ogltasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
ds. obstugi biura podawczego

I. Opis stanowiska

1. Nazwa jednostki: Urzad Gminy Wagrowiec, adres: 62-100 Wagrowiec, ul. Cysterska 22, tel. 67 26
80 800 Referat Organizacyjny.

II. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie,

2. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4. Nieposzlakowana opinia,

5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na aplikowane stanowisko,

6. Wyksztatcenie: $rednie lub wyzsze preferowane o kierunku administracja,

7. Dobra znajomosc¢ obstugi komputera, w tym obstuga MS Office - w szczegdélnosci Word, Excel,

8. Umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy,

9. Umiejetnosci komunikacyjne,

10. Dyspozycyjnos¢,
11. Odpornos¢ na stres,
12. Znajomosc¢ ustaw i przepisdow wykonawczych w zakresie zatatwianych spraw, a w szczegolnosci:

rozporzadzenia w/s instrukcji kancelaryjnej

kodeksu postepowania administracyjnego,

ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy o pracownikach samorzadowych,

ustawy o ochronie danych osobowych,

ustawa o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdélnymi potrzebami,
ustawy Prawo o zgromadzeniach,

ustawy prawo zamowien publiczny,

znajomos¢ procedur obstugi 0séb ze szczegdlnymi potrzebami,
znajomos¢ Statutu Gminy i Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,
13. Prawo jazdy kategorii B.

III. Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktore przeprowadzany jest
nabor

Umiejetnosc¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawnych.

Duza motywacja do pracy.

Zdolnos$¢ rozwigzywania probleméw.

Odpowiedzialno$¢ za wykonywang prace.

Rzetelnos¢, terminowosé, odpowiedzialnos$é, sumiennosé.

Wysoka kultura osobista,

Mile widziana znajomos¢ Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.

Noukwne

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

wykonywanie czynnosci kancelaryjno-technicznych,
przyjmowanie, wysytanie, dekretowanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
udzielanie informacji interesantom w celu zapewnienia prawidtowej ich obstugi,
obstuga programu e-faktura,
obstuga elektronicznej skrzynki podawczej e-Puap,
obstuga oso6b ze szczegdlnymi potrzebami.
zaopatrywanie urzedu w materiaty biurowe i kancelaryjne, druki i formularze,
prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw o zgromadzeniach i zbiérkach publicznych.
. zastepstwo pracownika na stanowisku archiwisty.

COVPNOUAWNE

V. Wymagane dokumenty
1. List motywacyjny.
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11.

Zyciorys (CV).

Oryginat kwestionariusza osobowego.

Kserokopie dyplomdéw i zaswiadczen potwierdzajacych wyksztatcenie.

Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (np.

zaswiadczenia o ukoniczonym kursie archiwalnym, szkoleniach).

Kserokopie $wiadectw pracy.

Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z praw publicznych,

o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa

skarbowe oraz, ze nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne.

Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wykaz ztozonych dokumentdéw:

a) dokumenty aplikacyjne powinny by¢ podpisane przez kandydata, a w przypadku sktadanych kserokopii,
odpisow, itp. uwierzytelnione przez kandydata poprzez ztozenie podpisu na dokumencie,

b) dokumenty aplikacyjne powinny by¢é ponumerowane i uwidocznione w wykazie ztozonych dokumentow
z podaniem numeru strony,

c) Dokumenty CV musi by¢ opatrzone klauzulg:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzagd Gminy Wagrowiec na potrzeby
obecnego procesu rekrutacji .

Inne informacje:

. Dane osobowe kandydatow beda przetwarzane wytacznie w celu przeprowadzenia procedury

naboru na w/w stanowisko.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy, w rozumieniu przepiséow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w siedzibie Urzedu Gminy

Wagrowiec (biuro podawcze pok. nr 109) z napisem: ,, nabor na stanowisko urzednicze ds. obstugi

biura podawczego lub przestaé pocztg na adres: Urzad Gminy Wagrowiec ul. Cysterska 22;

62-100 Wagrowiec z napisem ,,nabér na stanowisko urzednicze ds. obstugi biura

podawczego w Urzedzie Gminy Wagrowiec” w terminie do 22 lipca 2024 r. do godz. 16.00.

Aplikacje, ktore wptyng do urzedu niekompletne lub po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Nabdér na wolne stanowisko odbedzie sie w dwoch etapach: I etap polegajacy na analizie formalnej

dokumentow, II etap rozmowa kwalifikacyjna lub test (w zaleznosci od ilosci ztozonych aplikacji). Osoby,

ktore spetnig warunki formalne, o terminie spotkania zostang powiadomione indywidualnie. Informacja o

wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy

Wagrowiec (bip.wagrowiec.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Wagrowiec, ul. Cysterska

22, 62-100 Wagrowiec.

Wymiar czasu pracy: 1 etat.

Z kandydatem wytonionym w wyniku postepowania rekrutacyjnego zostanie zwarta umowa o prace zgodnie

z § 14 ust. 1 i 2 regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze w Urzedzie Gminy
Wagrowiec oraz na wolne stanowiska kierownikédw gminnych jednostek organizacyjnych, bedacego
zatgcznikiem do Zarzadzenia Nr 14/2013 Wéjta Gminy Wagrowiec z dnia 28 stycznia 2013 r.

Orientacyjny termin rozpoczecia pracy - sierpien 2024 roku.

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie objetym

wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze. Podstawa

prawna: ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych (tj. Dz. U. z 2022 p0z.530 ze
zm.)

.Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 67 26 80 800.

Klauzula informacyjna dla kandydata: Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) ogdlnego rozporzadzenia o ochronie

danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. informuje, iz:

1) Administratorem Panstwa danych jest Gmina Wagrowiec, reprezentowana przez Wojta Gminy Wagrowiec
ul. Cysterska 22, 62-100 Wagrowiec.

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg sie Panstwo kontaktowaé we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu email:
inspektor@cbi24.pl lub pisemnie pod adres Administratora.

3) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia otwartego, konkurencyjnego naboru
na stanowisko ds. archiwum i obstugi biura podawczego, gdyz jest to niezbedne do wypetnienia
obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) w zw. z Ustawag o
pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. W przypadku dobrowolnego udostepniania
przez Panstwa danych osobowych innych niz wynikajace z obowigzku prawnego, podstawe legalizujacq
ich przetwarzanie stanowi wyrazona zgoda na przetwarzanie swoich danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit.
a RODO). Udostepnione dobrowolnie dane beda przetwarzane w celu przeprowadzenia otwartego,
konkurencyjnego naboru na stanowisko ds. obstugi biura podawczego.

4) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu z
uwzglednieniem okreséw przechowywania okreslonych w przepisach szczegélnych, w tym przepiséow
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5)
6)
7)

8)

9)

10)

archiwalnych tj. 5 lat liczac od konca roku kalendarzowego w ktérym przeprowadzony zostata nabér na

w/w stanowisko.

Natomiast z przypadku danych podanych dobrowolnie — co do zasady do czasu wycofania przez Panstwa

zgody na ich przetwarzanie.

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, lecz nie bedg podlegaty

zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

Panstwa dane osobowych nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unie

Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Panstwu nastepujace prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) w przypadku gdy przetwarzanie odbywa sie na podstawie wyrazonej zgody
(art. 6 ust. 1 lit. a RODO) - prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

e) prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO);

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zwigzku z cigzacym na Administratorze obowigzkiem

prawnym jest obowigzkowe, a ich nieprzekazanie skutkowac bedzie brakiem realizacji celu, o ktorym

mowa w punkcie 3. Nieprzekazanie danych udostepnianych dobrowolnie pozostaje bez wptywu na
rozpoznanie sprawy.

Panstwa dane mogaq zostac przekazane podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepiséow

prawa.

Wagrowiec; 4.07.2024 r.



