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OGLOSZENIE

O NABORZE NA STANOWISKO REFERNETA DS. OBSLUGI
ADMINISTRACYJINEJ W URZEDZIE GMINY W STAROZREBACH

WOJT GMINY STAROZREBY

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

REFERENT DS. ORGANIZACYJNYCH W URZEDZIE GMINY W
STAROZREBACH, UL. PLOCKA 18, 09-440 STAROZREBY

Wymagania niezbedne :

wyksztalcenie wyzsze (mile widziane z zakresu administracji, zarzadzania
lub ekonomii);

min. pétroczny staz pracy na stanowisku administracyjnym.

znajomos$¢é obowigzujgcych przepisdbw z zakresu Kodeksu postepowania

administracyjnego;

znajomos¢é obowigzujgcych przepisow dotyczgcych funkcjonowania administracii

samorzgdowej;

Znajomosci obowigzujgcych przepisow o ochronie danych osobowych i dostepie do

informaciji publicznej;

znajomosé przepisdw z zakresu prawa administracyjnego i cywilnego;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw

publicznych;

nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

zdolnosci komunikatywne.

. Wymagania dodatkowe :

komunikatywnos¢, tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktéw oraz umiejetnosci
negocjacyjne;

dyspozycyjnosc,

umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow w pracy i zespole;

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie programoéw : MS Office/Word, Excel,
Power Point;

umiejetnos¢ obstugi poczty elektronicznej;

umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw;
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umiejetnos¢ analizy dokumentow oraz redagowania pism urzedowych i
komunikatow,

predyspozycje osobowosciowe tj.: kreatywnos¢, umiejetnosc pracy w zespole,
umiejetnosc¢ skutecznego komunikowania sie, odpowiedzialnosc¢, terminowosg,
rzetelnosc; sumiennos¢, obowigzkowose, bezstronnose, tatwos¢ nawigzywania
kontaktow z ludZzmi, wysoka kultura osobista,

bardzo dobra organizacja czasu pracy,

aktywnos¢ w doskonaleniu wtasnych umiejetnosci.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

obstuga sprzetu biurowego;

prowadzenie kancelarii Urzedu Gminy (przyjmowanie, rejestrowanie oraz
przekazywanie wg. wiasciwosci wptywajgcej do Urzedu zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna;

prowadzenie ewidencji aktéw prawnych;

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

obstuga techniczno-biurowa narad i zebran;

sporzgdzanie pism,

sporzgdzanie i udzielanie odpowiedzi na zapytania i wnioski o udostepnienie
informacji publicznej w zakresie realizowanych zadan;

zapewnienie terminowej i wlasciwej realizacji powierzonych zadan;
wykonywanie typowych prac kancelaryjnych i biurowych wedtug zaistniatych
potrzeb.

4. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

a) miejsce pracy: 09-440 Starozreby, ul. Ptocka 18

b) stanowisko: administracyjne

C) wymiar czasu pracy: petny etat

d) stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze oraz obstugg
interesanta.

5. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w StaroZzrebach w
rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wyniost mniej niz 6%.



6. Wymagane dokumenty:

a) podpisana ,,Zgoda na przetwarzanie danych osobowych” oraz , Klauzula
informacyjna”;

b) zyciorys;

c) list motywacyjny i oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgce;j
sie o zatrudnienie;

d) kopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane
wyksztatcenie i kwalifikacje,

e) kopie swiadectw pracy,

f) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na w/w stanowisku,

g) oswiadczenie napisane przez kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych oraz braku
prawomocnego skazania za przestepstwa umysine Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

h) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku
posiadania takiego dokumentu.

Wszystkie dokumenty musza by¢ poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem i
opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata.

6. Dodatkowe informacije:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do dnia 5.11.2019 r. do
q0dz.15:00 w sekretariacie Urzedu Gminy Starozreby lub przesta¢ na adres:
Urzad Gminy Starozreby, 09-440 Starozreby, ul. Ptocka 18, w zamknietych
kopertach z dopiskiem: ,Konkurs na stanowisko Referenta ds.
Organizacyjnych”.

Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedag
rozpatrywane. Rozstrzyga data wptywu aplikacji do Urzedu Gminy w
Starozrebach.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informac;ji
Publicznej Urzedu Gminy Starozreby, na stronie internetowej Gminy Starozreby
(www.starozreby.pl) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Starozreby.



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z rozporzgdzeniem 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 (,RODQ”) (Dz. U. UE. z 2016 r., L 119, poz. 1) oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE informujemy, ze:

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Starozreby
(,Urzad”) z siedzibg w Starozrebach przy ul. Ptockiej 18.

Informujemy, Zze na mocy art. 37 ust. 1 lit. a) RODO Administrator powotat
Inspektora Ochrony Danych (IOD), ktéory w jego imieniu nadzoruje sfere
przetwarzania danych osobowych. Z I0OD mozna kontaktowac¢ sie pod adresem
e-mail: iod@starozreby.pl .

Informujemy, Zze Urzad przetwarza Pani/Pana dane osobowe w szczegdlnosci
w nastepujgcych celach:

1.Celem zbierania danych jest przeprowadzenie konkursu na stanowisko
Referenta ds. obstugi administracyjnej w Starozrebach wymienionej w
niniejszym ogtoszeniu. Podstawg prawng przekazania danych jest art. 6 ust. 1
lit. e RODO.

2. Kandydatowi na stanowisko Referenta ds. obstugi administracyjnej
przystuguje prawo dostepu do tresci danych oraz ich sprostowania, lub
ograniczenia przetwarzania, zazgdania zaprzestania przetwarzania i
przenoszenia danych oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego
(Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

3. Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia
konkursu na stanowisko dyrektora placowki oswiatowej, wymienionej w
niniejszym ogtoszeniu. W przypadku niepodania danych nie bedzie mozliwe
przeprowadzenie procedury konkursowej na stanowisko Referenta ds. obstugi
administracyjnej

4. Dane udostepnione przez kandydata nie bedg podlegaty udostepnieniu
podmiotom trzecim.

5. Dane udostepnione przez kandydata nie bedg podlegaty profilowaniu.

6. Administrator danych nie bedzie przekazywa¢ danych osobowych do
panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.

7. Dane osobowe bedg przechowywane do zakonhczenia procedury naboru na
stanowisko Referent ds. obstugi administracyjnej.



