Rogdw, dnia 21 sierpnia 2025 .
OGLOSZENIE O NABORZE

Wojt Gminy Rogow ogtasza nabér na wolne stanowisko ds. obstugi sekretariatu w Urzedzie
Gminy w Rogowie

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztatcenie wyzsze o profilu umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku;

3) min. 3 - letni staz pracy;

4) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

5) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia, znajomos$¢ ustaw, rozporzadzen oraz innych obowigzujacych
przepiséw zwigzanych z realizacjg zadan merytorycznych na stanowisku, w tym ustawy
0 samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o finansach
publicznych, kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o dostepie do informacji
publicznej, Kodeks cywilny, biegta znajomosci obstugi komputera - umiejetnosé korzystania
z aplikacji biurowych;

7) odpowiedzialno$é, rzetelnosé¢, terminowosg;

8) umiejetnosé pracy w zespole, zdolnos¢ do pracy w warunkach stresu;

9) doswiadczenie w pracy z systemem elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe w pracy z podobnym zakresem prowadzonych spraw,

2) preferowane wyksztatcenie wyzsze o kierunku lub specjalnosci: administracja lub prawo,
3) znajomos¢ zadan wykonywanych na stanowisku.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie kancelarii ogélnej — sekretariatu Urzedu;

2) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych pracownikéw Urzedu;

3) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej do Urzedu oraz prowadzenie
pocztowej ksigzki nadawczej;

4) prowadzenie teczek korespondencji Wdjta;

5) prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracownikéw Urzedu,

6) prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych oraz przebywania pracownikéw w Urzedzie
po godzinach pracy;

7) odbieranie telefonéw i kierowanie rozméw telefonicznych do odpowiednich pracownikéw
Urzedu;

8) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

9) zapewnienie obstugi sekretariatu Wdjta w tym protokotowanie spotkan i zebran
organizowanych przez Wiijta;

10) przyjmowanie interesantéw zgtaszajgcych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie
ich kontaktéw z Wéjtem lub Sekretarzem, badzZ kierowanie ich wedtug wtasciwosci do
innych pracownikdéw Urzedu;

11) obstuga urzedowej poczty elektronicznej oraz platformy E-PUAP i e-doreczenia;

12) przyjmowanie obwieszczen;

13) obstuga tablicy ogtoszen i informacyjnej Urzedu;

14) wykonywanie zadan gminy zwigzanych z prowadzeniem Centralnej Ewidencji i Informacji

o Dziatalno$ci Gospodarczej;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem zbiérek publicznych i zgromadzen;

16) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw waijta;

17) gromadzenie informacji o gminie, przygotowywanie materiatéw i wspodtpraca w zakresie
dziatan promujgcych gmine;

18) wspotpraca przy prowadzeniu oraz aktualizacji Biuletynu Informacji Publicznej.



4. Warunki pracy:
1) zatrudnienie: umowa o prace z na czas okreslony,
2) miejsce pracy: Urzgd Gminy w Rogowie,
3) zatrudnienie 1 etat - 40 godzin tygodniowo,
4) praca przy komputerze.

5. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,
2) zyciorys—CV,
3) wypetniony kwestionariusz osobowy ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk w zatgczeniu),
4) kserokopie $wiadectw pracy,
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
6) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i
umiejetnosciach,
7) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie Scigane z oskarzenia
publicznego,
8) os$wiadczenie o stanie zdrowia potwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na
okreslonym stanowisku,
9) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135),
10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781)
Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
»,Zapytania o udzielenie informacji o osobie" z Krajowego Rejestru Karnego,

Inne informacje:

Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4 b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135) informuje, iz w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0soéb
niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie lub pocztg na adres: Urzagd Gminy
w Rogowie, ul. Zeromskiego 23, 95-063 Rogdw w nieprzekraczalnym terminie do dnia

2 wrzeénia 2025 r. do godz. 15%, w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz
adresem do korespondencji i numerem telefonu kandydata, z dopiskiem: ,Nabér na
stanowisko ds. obstugi sekretariatu w Urzedzie Gminy w Rogowie”.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg
rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Rogdw oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy.

Wéjt Gminy Rogow

/-/ Daniel Kotada



KLAUZULA INFORMACYJNA - RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO), obowigzujgcego od 25
maja 2018 r., informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Rogow z siedzibg w Urzedzie
Gminy Rogow, ul. Zeromskiego 25, 95-063 Rogow. Kontakt z administratorem jest mozliwy takze

za pomocg adresu mailowego: sekretariat@gminarogow.pl,

2. Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Aleksandra Cnota-Mikofajec. Kontakt z inspektorem jest

mozliwy za pomocg adresdw mailowych: aleksandra@eduodo.pl lub iod@eduodo.pl,

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko pracownicze

na podstawie:

e art. 6 ust. 1 lit. c RODO - realizacja obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze, wynikajgca z ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych.

e art. 6 ust. 1 lit. f RODO - przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych

interesow realizowanych przez administratora,

e art. 6 ust. 1 lit. a RODO - osoba, ktérej dane dotyczg wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych w przypadku, gdy dane nie sg przetwarzane na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. -

Kodeks Pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg by¢ organy wtadzy publicznej oraz podmioty wykonujace
zadania publiczne lub dziatajgcych na zlecenie organéw wtadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikaja

z przepiséw powszechnie obowigzujacego prawa,

5. Dane osobowe niezatrudnionych kandydatéw przechowywane bedg przez okres 3 miesiecy od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata, a nastepnie komisyjnie zniszczone. Dokumenty wytonionego kandydata

zostang dotaczone do akt osobowych.
6. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich lub organizacji miedzynarodowych,
7. Ma Pani/Pan prawo zgdania od Administratora:

a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich pierwszej kopii,

b) do sprostowania (poprawiania) swoich danych,

c) do usuniecia oraz ograniczenia przetwarzania danych na podstawie art. 17 RODO oraz art. 18 RODO,

d) do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, na zasadach opisanych w art. 21 RODO,

e) do przenoszenia danych, zgodnie z art. 20 RODO,

f) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,

g) prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie, jesli dane przetwarzane byly na jej podstawie.

W celu skorzystania oraz uzyskania informacji dotyczacych praw okreslonych powyzej (lit. a-g) nalezy

skontaktowac sie z Administratorem lub z Inspektorem Danych Osobowych.

8. Ma Pani/Pan prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego (Urzad Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki
2, 00-193 Warszawa), gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy
ustawy o ochronie danych osobowych, a od 25 maja 2018 r. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

9. Podanie danych wymaganych przepisami jest niezbedne do wziecia udziatu w procesie rekrutacji,

konsekwencjg ich niepodania bedzie brak mozliwosci wziecia udziatu w jej procesie.

10. Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu oraz nie bedg przetwarzane w sposdb

zautomatyzowany.



