ZAKEAD GOSPODARCZY
przy Urzedzie Gminy w Radzanowie
- 09-451 Radz: Roln
NIP 774-28-74
tel. 24-26]

e-mail: zg@ t:z;!.',‘.._lr:z.z\\:u,pi ZARZADZENIE NR 6/2023

Kierownika Zakladu Gospodarczego przy Urzedzie Gminy w Radzanowie

z dnia 2 pazdziernika 2023 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Referent ds. administracyjno-
biurowych Zaktadu Gospodarczego przy Urzedzie Gminy w Radzanowie, ul. Rolna 4, 09-451
Radzanowo oraz powolania Komisji Rekrutacyjnej w celu przeprowadzenia procedury naboru.

Na podstawie art. 31, w zwiazku art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tj.Dz.U.z2021 r poz. 1372 ze zm.), i art. 11 ust. | ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. 22019 r poz. 1282 ze zm.) oraz Zarzadzenia Nr 8/2019 Kierownika Zakladu
Gospodarczego przy Urzedzie Gminy w Radzanowie z dnia 31 grudnia 2019 r w sprawie wprowadzenia
procedury rekrutacji pracownikéw samorzadowych na wolne stanowiska w Zaktadzie Gospodarczym
przy Urzedzie Gminy w Radzanowie, zarzadzam, co nastgpuje:

§1

[. Oglaszam nabor na wolne stanowisko: Referent ds. administracyjno-biurowych w Zakladzie
Gospodarczym przy Urzedzie Gminy w Radzanowie, ul. Rolna 4, 09-451 Radzanowo.
2. Tresé ogloszenia stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Powoluje Komisje Rekrutacyjna (zwana dalej Komisja) w celu przeprowadzenia procedury naboru

wolne stanowisko Referent ds. administracyjno-biurowych w Zaktadzie Gospodarczym przy Urzedzie
Gminy w Radzanowie, w sktadzie:

Pan Jan Babata — Przewodniczacy Komisji,
Pani Barbara Woja — Cztonek Komisji,
Pan Jarostaw Blekicki — Cztonek Komisji.

N
§3

Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko Komisja przeprowadzi wedlug zasad okreslonych

w procederze rekrutacji pracownikdw samorzadowych na wolne stanowiska w Zakladzie

Gospodarczym przy Urzedzie Gminy w Radzanowie, zgodnie z Zarzadzeniem Nr 8/2019 Kierownika
Zaktadu Gospodarczego przy Urzgdzie Gminy w Radzanowie z dnia 31 grudnia 2019 r .

§4

Ogtloszenie o naborze zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Radzanowo.

§5
Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Kierownikowi Zaktadu Gospodarczego przy Urzedzie Gminy w
Radzanowie.

§6

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia
Kierownika Zaktadu Gospodarczego
Nr 6/2023 z dnia 02.10.2023r.

OGLOSZENIE O NABORZE

Kierownik Zakladu Gospodarczego oglasza nabdr na wolne stanowisko: Referent ds. administracyjno-
biurowych w Zakladzie Gospodarczym przy Urzedzie Gminy w Radzanowie, ul. Rolna 4, 09-451

Radzanowo.

Forma zatrudnienia: umowa o prace

Liczba lub wymiar etatu: 1 etat
Przewidywany termin zatrudnienia: od 1 listopada 2023 r.

1. Wymagania niezbedne:

a. Wyksztalcenie srednie kierunkowe lub wyzsze,

b. Staz pracy co najmniej 3 lata,

c. Obywatelstwo polskie z bieglym postugiwaniem sige jezykiem polskim w mowie i
piSmie z zastrzezeniem art. 11 ust 2 i 3Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych

d. Nie karalnos$¢ , tj. osoba, ktéra nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo

skarbowe,

e. Nieposzlakowana opinia,
f.  Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku pracy.

2. Wymagania dodatkowe:
a. Doswiadezenie min. 1 rok w Jednostce Samorzgdu Terytorialnego,

opo o

Umiejetnos¢ obstugi komputera,

Znajomos¢ programow pakietu Microsoft Office,

Umiejetnosé interpretacji przepisow prawa i interpretacji dokumentow,

Umiejetnosé pracy w zespole, umiejetnosc organizacji pracy wiasnej na zajmowanym

stanowisku,

je g d o R e

D)
2)
3)
4)

3)

6)

7)

8)

Kursy kancelaryjno-archiwalny minimum pierwszego stopnia,
dodatkowe kursy w zakresie stanowiska pracy,
Znajomosé przepisow prawa:

Ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym.

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
Kodeks Postepowania Administracyjnego

Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i1 Polityki Spotecznej z dnia 10
grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej

ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach

rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 r. w sprawie
warunkow  przechowywania  dokumentacji  osobowej 1 placowe]
pracodawcow

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych
rozporzadzenie Ministra Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

organizowanie stanowiska pracy z uwzglednieniem zasad i przepisow BHP, ochrony
ppoz., ergonomii i ochrony srodowiska;

prowadzenie baz danych:

biezgca organizacja biura;

zarzadzanie korespondencja;

prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej

rejestracja i archiwizacja poczty

profesjonalna obstuga klienta, wspotpraca z interesantami, przyjmowanie zgloszen i
biezace rozdysponowanie do odpowiednio wykwalifikowanych pracownikow;
zapewnienie komunikacji pomiedzy pracownikami i interesantami poprzez obstuge
telefonow oraz stuzbowej skrzynki mailowej

prowadzenie spraw i dokumentacji pracowniczej, w tym akta osobowe;

wspolpraca ze specjalista BHP, szkolenia oraz inne czynno$ci w tym zakresie;
obliczanie i rozliczanie pracy kierowcow; prowadzenie rejestru kart drogowych
wspOlpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy i innymi instytucjami;

obshuga programéw finansowo-ksiggowych i zarzadzania majatkiem w zakresie
odpowiadajacym stanowisku,

inwentaryzacja srodkow trwatych 1 wyposazenia;

prowadzenie i prawidfowe rozliczanie kasy Zaktadu Gospodarczego;

sporzadzanie zamOwien na materialy i ustugi oraz kontrole dostaw materiatow;
tworzenie i przekazywanie dokumentacji do zakladowej skladnicy akt zgodnie z
Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt oraz opieka nad zbiorami skladnicy akt w
Zakladzie (ewidencjonowanie dokumentow, tworzenie i uzupehianie baz danych,
destrukcja dokumentow przeznaczonych do zniszczenia)

wspdlpraca z solectwami; monitorowanie przebiegu realizacji Funduszu Soteckiego:
wykonywanie innych zadan zleconych przez pracodawce;

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

d.

© o a0 T

Miejsce pracy: siedziba Zaktadu Gospodarczego przy Urzgdzie Gminy w Radzanowie,
ul Rolna 4, 09-451Radzanowo, pomieszczenie biurowe na pierwszym pigtrze(budynek
nie wyposazony w windg oraz bez podjazdu dla os6b niepetnosprawnych)

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

Samodzielne stanowisko pracy

Praca o charakterze administracyjno-biurowym

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

Bezposredni kontakt z interesantami

Kontakt z instytucjami i jednostkami w ramach realizacji zadan.

5. Wymaganie dokumenty:

a
b
c.
d
g

list motywacyjny,

zyciorys - curriculum vitae,

wypetniony kwestionariusz osobowy dla osob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,
kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji w
zakresie stanowiska pracy (kursy, szkolenia, certyfikaty),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu pracy,
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g. oswiadezenie kandydata o nieposzlakowanej opinii,

h. oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

i. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postepowania rekrutacyjnego,

J.  oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych, innych niz
wymienione w art.221 § 1 ustawy kodeks pracy dotaczonych z jego inicjatywy,

k. oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

[.  oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego Iub umyslne przestepstwo
skarbowe,

m. w przypadku osob, ktore chea skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu na podst.
art.13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych kopia dokumentu -
potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

6. Ltapu postgpowania rekrutacyjnego:
a. | etap rekrutacji: analiza dokumentow aplikacyjnych i ocena spetnienia warunkow
formalnych, okreslonych potrzebami Zaktadu Gospodarczego
b. Il etap: ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw
c. [l etap: rozmowa kwalifikacyjna

7. Termin i miejsce sktadania dokumentdw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢:

o osobiscie w Zakladzie Gospodarczym przy Urzedzie Gminy w Radzanowie, ul. Rolna 4, 09-
451 Radzanowo,

o za posrednictwem poczty na adres: Zaktad Gospodarczy przy Urzedzie Gminy w Radzanowie,
ul. Rolna 4, 09-451 Radzanowo,

w terminie do dnia 16 pazdziernika 2023 roku do godziny 15°° (0 zachowaniu terminu decyduje data
wplywu do Zaktadu lub ztozenia w Zakladzie).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w formie pisemnej w zaklejonych kopertach z
dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko Referent ds. administracyjno-biurowych."

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych powinny by¢ opatrzone klauzula ,,za zgodno$¢ z oryginatem”,
czytelnym podpisem i data. Wszystkie oswiadczenia muszg posiadaé date i wlasnorgezny, czytelny
podpis kandydata.

Kandydaci proszeni sa o podanie kontaktu (nr telefonu, adres e-mail) w ramach rekrutacji w celu
powiadomienia o zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru oraz o posiadanie aktualnego
dokumentu w celu potwierdzenia tozsamosci.

Oferty niespetniajace wymogow formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po terminie nie
beda rozpatrywane. Dokumenty te moga zosta¢ odebrane do dnia 31 pazdziernika 2023 r., a
nieodebrane po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.
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INFORMACJE DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH

Zgodnie z art.13 ust. | i 2  Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o
ochronie danych) — dalej RODO, informujemy ze:

e-mail:

Administrator danych osobowych.

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Zaklad Gospodarczy przy Urzedzie Gminy w Radzanowie,
adres: ul. Rolna 4, 09-451 Radzanowo.

Inspektor ochrony danych

Administrator wyznaczy!t inspektora ochrony danych, z ktérym moze si¢ skontaktowa¢ poprzez e-mailem na adres:
iod@radzanowo.pl.

Cele i podstawy przetwarzania

Bedziemy przetwarza¢ Pafstwa dane osobowe w zwiazku zrealizacja obowiazku prawnego ciazacego na
administratorze (art. 6 ust. 11it. ¢ RODO) oraz wykonywaniem przez administratora zadan realizowanych

w interesie publicznym lub sprawowania wiadzy publicznej powierzonej administratorowi (art. 6 ust. 1 lit.
e RODO).

Odbiorcy danych osobowych

Odbiorcami do  ktérych moga by¢ przekazane Pafnstwa dane osobowych beda  strony
i uczestnicy postepowan lub organy wlasciwe do zatatwienia wniosku/sprawy na mocy przepisow prawa.

Okres przechowywania danych

Bedziemy przechowywaé Panstwa dane osobowe do chwili zalatwienia sprawy, w ktorej zostaly one zebrane
a nastepnie — w przypadkach, w ktérych wymagaja tego przepisy ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z2018 r. poz. 217 ze zm.) — przez czas okreslony w tych przepisach.

Prawa osob, ktérych dane dotycza

Zgodnie z RODO przystuguje Panstwu:

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

b. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych, jesli s bledne lub nieaktualne, a takze prawo do ich
usuniecia, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastgpuje w celu wywiazania sie z cbowiazku wynikajacego
z przepisu prawa lub w ramach sprawowania wladzy publicznej;

c. prawo do ograniczenia lub wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych;

d. prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).




