E - % URZAD GMINY STAROZREBY  09-440 Staro%reby ul. Pocka 18
@R/ tel. (24) 266-30-88 e-mail: gmina@starozreby.pl

e-PUAP: /starozreby/skrytka

Starozreby, dnia 23.11.2023 roku
ROR.KR.2110.3.2023

OGLOSZENIE

O NABORZE NA STANOWISKO
DS. OBSLUGI KANCELARY]JNE]

WOJT GMINY STAROZREBY

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze :
REFERENT DS. OBSLUGI KANCELARYJNE]
W URZEDZIE GMINY
W STAROZREBACH, UL. PLOCKA 18,
09-440 STAROZREBY

Podstawa prawna: art. 11 ust. 11iart. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz.530 z pbézn.zm.)

I. Wymagania niezb¢dne w stosunku do kandydatéw.

Kandydatem na stanowisko moze by¢ osoba, ktora:

1. jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Europejskiej oraz obywatelem innych pasistw,
ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia, posiadajacym znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

2. posiada pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;
3. nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe;

4. posiada wyksztalcenie wyzsze II stopnia;

5. cieszy si¢ nieposzlakowana opinia;

6. posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

I1. Wymagania dodatkowe:

1. znajomosc ustaw: ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa o finansach publicznych,
Kodeks postepowania administracyjnego, Prawo Pracy, ustawa o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach;

2. umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialnosé, dobra organizacja pracy, rzetelnosd,
systematycznos¢, skrupulatnosé i terminowosc.

I11. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

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

b) stanowisko: administracyjne

) wymiar czasu pracy: pelny etat

d) stanowisko pracy zwiazane z praca przy komputerze oraz obsluga interesanta.
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Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych
podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia
stuzby przygotowawczej, ktéra koniczy si¢ egzaminem.

IV. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Starozrebach w rozumieniu przepiséw ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spoltecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wyniést mniej
niz 6%.

V. Zakres zadan do wykonania na stanowisku:
Obstuga kancelaryjna Urzedu, a w szczegblnosci:

1. dokonywanie odbioru, rejestracji 1 rozdzialu korespondencji przychodzace;,

2. wykonywanie wszelkich prac zwiazanych z prowadzeniem sekretariatu Wojta,

3. organizowanie spotkani, narad i konferencji z udzialem Wojta,

4. wykonywanie typowych prac kancelaryjnych 1 biurowych wedtug zaistnialych potrzeb,
5. wysylanie korespondencji przekazywanej za posrednictwem poczty,

6. obstuga poczty elektronicznej i serwiséw internetowych,

7. obsluga centrali telefonicznej oraz sprzetu biurowego,

8. wykonanie wszelkich prac zwigzanych z prowadzeniem sekretariatu Wéjta Gminy,

9. wspdldzialanie z komérkami Urzedu,

10. wspoéldziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy

prowadzenie spraw administracyjno-kadrowych,

. przyjmowanie i wysylanie korespondenciji,

. prowadzenie skltadnicy akt i nadzér nad dokumentacja tam zgromadzona,

. przygotowanie projektdw, rozliczanie 1 kontrola uméw na realizacje zadan publicznych,

. przekazywanie dokumentacji wytworzonej na stanowisku do archiwum,

16. biezace zapoznawanie si¢ ze zmianami przepisOw obowiazujacych z zakresu swojego
stanowiska pracy,

17. wykonywanie innych polecen wydawanych przez Wojta Gminy Starozreby
oraz bezposredniego przetozonego.

SRR

TN

VI. Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny,

2. zyclotys,

3. kwestionariusz osobowy,

4. kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania w zakresie wyksztalcenia,
5. kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania w zakresie doswiadczenia

zawodowego/ stazu pracy,

6. kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
(np. o ukoniczonych kursach, szkoleniach itp.),

7. o$wiadczenie potwierdzajace nieposzlakowans opinie,

8. oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z pelni praw
publicznych,

9. oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
§cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
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10. oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,
11. o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
12. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc*.

*w przypadku osoby niepelnosprawnej, ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia
wynikajacego z art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

VIL. Tetminy i miejsce skfadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko referent ds.
obstugi kancelaryjnej * nalezy sktada¢ w formie pisemnej w zaklejonych kopertach w siedzibie
Urzedu Gminy w Starozrebach lub przestac¢ poczta na adres:09-440 Starozreby ul. Plocka 18 ,
Urzad Gminy w Starozrebach , do dnia 07.12.2023 r. do godziny 14:00 (o zachowaniu terminu
decyduje data wplywu oferty do Urzedu lub data zlozenia w Urzedzie).

VIII. Dane osobowe- klauzula informacyjna:
Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
iRady (UE ) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 t. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO ). Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje
swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy
udzial w naborze. .
1. Administrator danych i kontakt do niego: Gmina Starozteby ,,Urzad”, ul.Plocka 18,09-440
Starozreby, gmina(@starozreby.pl
2. Kontakt do inspektora ochrony danych: we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania 2z praw zwigzanych z ich
przetwarzaniem mozna kontaktowac si¢ elektronicznie z Inspektorem Ochrony Danych
iod@starozreby.pl
3. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w Utrzedzie
Gminy w StaroZrebach

Informacje o odbiorcach danych: Urzad Gminy w Starozrebach .

5. Oktes przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko
pracy w Urzedzie Gminy w StaroZrebach (z uwzglednieniem 3 miesigcy,
w ktérych Wéjt Gminy ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata,
w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska).
6. Uprawnienia:

a. prawo zadania od administratora danych dostgpu do danych, ich sprostowania,
usunigcia lub  ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniestenia danych; zadanie w tej
sprawie mozna przesla¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany
powyzej,

b. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

7. Podstawa prawna przetwarzania danych: att, 22' Kodeksu pracy oraz art. 11 i nast. ustawy
z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO.
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8. Inne informacje: podane dane nie bedg podstawa do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji; nie beda tez profilowane.
IX.Inne:

1. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng
z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz zlozonych
za pomoca profilu zaufanego,

2. Oferty niespelniajace wymogéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po
terminie nie beda rozpatrywane. Dokumenty te moga zosta¢ odebrane w ciagu trzech
miesi¢cy od dnia zakoficzenia naboru, a nieodebrane po tym terminie zostang komisyjnie
zniszczone,

3. Kandydaci proszeni sa o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia
o kwalifikacji do poszczegélnych etapéw,

4. Kandydaci, ktérzy zostang zaproszeni na II etap rekrutacji, proszeni sa o zabranie
ze soba dokumentu tozsamosci,

5. Wszystkie o§wiadczenia musza posiadac date 1 wlasnorgczny podpis,

6. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej otaz tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w StaroZrebach

7. Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numetem tel.: 24 266 30 88

Nasz Urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje s3 rozwazane z réwng uwaga bez
wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Data ogloszenia: 23 listopada 2023 r.

Zgodnie z Zarzadzenie Nr 135/2019 Wéjta Gminy Starozreby z dnia 12 grudnia 2019 roku
w  sprawie ustalenia Regulaminu naboru na  wolne stanowiska  urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w StaroZrebach oraz na wolne
stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Starozreby rozdzial 2 pkt 7 nabér moze
zosta¢ uniewazniony bez podania przyczyny uniewaznienia. Dokumenty aplikacyjne muszg
spetnia¢ wymogi ww. regulaminu, wszelkie braki formalne powoduja dyskwalifikacje.

a2 )~
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE]J SIE
O ZATRUDNIENIE W URZEDZIE GMINY W STAROZREBACH

. Imi¢ (ImMioNa) 1 NAZWISKO......cumieeeieieeccceceieneie s ettt ea e e et e e e eenes
2. DAt2 UTOAZEMIA et ceecercr e ere e seessas e e be e sesbessessassessasssesassesasssessabobesaebassssnatonbass s 6 s s sn s e s :

3. Dane kontaktOWe.....oocvveveerereererisveessresiessseeens

Dodatkowe dane *

4. Wyksztalcenie........ csuwsn. ..o 6o Susaaimia. oo oo o T oo e TR o« -« TR e < - - SRR e
5. Kwalifikacje
7 v e e [0 <SRN T

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

......................................................................................................
......................................................................................................
......................................................................................................

.....................................................................................................

(miejscowosé 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

*Pracodawca zada podania danych osobowych, o ktérych mowa w pkt.4-6, gdy jest to
niezbg¢dne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okres$lonym stanowisku.
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................................................... ( miejscowos¢, data )

..................................................

.................................................

( dane kontaktowe )

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/podpisana, legitymujacy/legitymujaca si¢ dowodem osobistym
Seril ....o....... 1S NP o$wiadczam, Ze:
. i{orzystam z pelni praw publicznych;
* posiadam pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;
* nie zostalem/nie zostalam skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
*  postadam obywatelstwo ....... ...

* stan mojego zdrowia pozwala na  zatrudnienie mojej osoby na

STATIOWIS K UL s s v eeeeeeeenstsseeeeseeecnsossensnsnesicosnsssnensasesssosssesossessnssssesssencnsasss

(data i podpis kandydata)
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..................................................

................................................. ( miejscowosc, data )

( dane kontaktowe )

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/podpisana, legitymujacy/legitymujaca si¢ dowodem osobistym serii
............ Of .o.ooveiivenen... .. owiadezam, Ze: wyrazam zgode na przetwatzanie

danych osobowych zawartych w ofetcie pracy na stanowisko

w Urzedzie Gminy w Starozrebach dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,
zgodnie z Rozporzadzeniem Patlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 roku oraz ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych.

.................................................................

(data 1 podpis kandydata)

»Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Bruletynie Informacji Publicznej moich

danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008t. o pracownikach
samorzadowych”.

(data 1 podpis kandydata)

7|Strona
Sptawe prowadzi : Joanna Dymek

tel. (24) 266-30-88




URZAD GMINY STAROZREBY  09-440 Starozreby ul. Plocka 18

tel. (24) 266-30-88 e-mail: gmina@starozreby.pl
e-PUAP: /starozreby/skrytka

KILAUZULA INFORMACY]NA

Zgodnie z Rozporzadzeniem Patlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
(,RODO”) (Dz. U. UE. z 2016 r., L 119, poz. 1) oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
mformujemy, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina StaroZreby (,,Urzad”)

z siedzibg w Starozrebach przy ul. Plockiej 18.

Informujemy, ze na mocy art. 37 ust. 1 lit. 2) RODO Administrator powotal Inspektora
Ochrony Danych (IOD), ktéry w jego imieniu nadzoruje sfer¢ przetwarzania danych
osobowych. Z TOD mozna kontaktowaé si¢ pod adresem e-mail: iod@starozreby.pl .
Informujemy, ze Urzad przetwarza Pani/Pana dane osobowe w szczegdlnosci
w nastepujacych celach:

1.Celem zbierania danych jest przeprowadzenie konkursu na stanowisko Referenta ds.
obstugi kancelaryjnej w Starozrebach wymienionej w niniejszym ogloszeniu.
Podstawa prawna przekazania danych jest art. 6 ust. 1 lit. e RODO.

2. Kandydatowi na stanowisko Referenta ds. obstugi kancelaryjnej przystuguje prawo
dostepu do tresci danych oraz ich sprostowania, lub ograniczenia przetwarzania, zazadania
zaprzestania przetwarzania 1 przenoszenia danych oraz prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego (Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych).

3. Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia konkursu
na stanowisko Referenta ds. obstugi kancelaryjnej wymienionej w niniejszym ogloszeniu.
W przypadku niepodania danych nie bedzie mozliwe przeprowadzenie procedury
konkursowej na stanowisko Referenta ds. obstugi kancelaryjne;j.

4. Dane udostepnione przez kandydata nie beda podlegaly udostepnieniu podmiotom
trzecim.

5. Dane udostegpnione przez kandydata nie beda podlegaly profilowaniu.

6. Administrator danych nie bedzie przekazywac danych osobowych do panstwa trzeciego
lub organizacji migdzynarodowe;.

7. Dane osobowe beda przechowywane do zakoficzenia procedury naboru na stanowisko
Referenta ds. obstugi kancelaryjne;j.
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