Zatacznik nr 1

Urzad Gminy Ladek do Zarzadzenia nr 76 /2018
ul. Rynek 26, 62-406 Lgdek Wojta Gminy Ladek
iel. (63) 274-35-12 fax (63)276 38 69 z dnia 12-12-2018 .

SK.2110.2.2018

OGLOSZENIE
WOJTA GMINY LADEK
z dnia 12 grudnia 2018 r.
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.2018, poz. 1260 ze zm.) podaje sie do publicznej wiadomosci informacje o wolnym
stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Lgdek na :

Samodzielny referent ds. obstugi sekretariatu i organizacji w Urzedzie Gminy w Ladku
1 etat

W zwigzku z powyzszym ogtasza sie otwarty i konkurencyjny nabor na stanowisko.

. Nazwa i adres jednostki
Urzad Gminy Ladek, ul. Rynek 26, 62-406 Ladek
Il Stanowisko pracy
Samodzielny referent ds. obstugi sekretariatu i organizacji w Urzedzie Gminy w Ladku
1. Wymagania niezbedne
1. obywatelstwo polskie,
2. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
3. korzystanie z petni praw publicznych,

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo s$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5. nieposzlakowana opinia,
6. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,
7. wyksztalcenie srednie,

8. 2 letni staz pracy.
IV. Wymagania dodatkowe (dodatkowo punktowane)

1.wyksztatcenie wyzsze o kierunku: administracja

2. co najmniej 2 letnie doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego na

stanowisku o zbieznym zakresie czynnosci,



3. znajomos$¢ obstugi komputera i programdw operacyjnych oraz urzadzen biurowych
przypisanych zajmowanemu stanowisku, praca na module Elektronicznego zarzgdzania
dokumentacjg EZD,

4. znajomo$¢ przepisdw ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o pracownikach  samorzadowych, Kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o dostepie do informacji publicznej, Rozporzadzenie w sprawie
instrukcji kancelaryjnej , jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych oraz rozporzadzen wykonawezych do
ww. ustaw,

5. samodzielnos¢ w wykonywaniu zadan, odpowiedzialno$¢, terminowoséé, dokfadnosé,
sumiennose, komunikatywno$é, dyspozycyinodé, umiejetnos¢ myslenia strategicznego
i analitycznego, systematyczno$¢, odpornos$¢ na stres | presje czasu, umigjetnosé
nawigzywania kontaktow z interesantami,

6. znajomos&¢ jezyka angielskiego i niemieckiego w stopniu komunikacji B2,

7. kurs archiwisty pierwszego stopnia,

7. wysoka kuftura osobista, kreatywno$C, zaangazowanie w prace, umiejetno$é pracy
w zespole,

8. prawo jazdy kat. B.

V. Do zakresu zadan wykonywanych na Samodzielny referent ds. obslugi sekretariatu i
organizacji w szczegolnosci nalezy:

1. Zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojta, Zastepcy Wéjta i Sekretarza oraz sprawy
kancelaryjno - techniczne, a w szczegéinosci:

1/ obstuga sekretariatu Wajta,

2/ prowadzenie ewidenc)i korespondencji zg. z instrukcjg kancelaryjng
w systemie EZD

3/ przyjmowanie i wysytanie korespondencji do i na zewnatrz Urzedu,

4/prowadzenie rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism wptywajgcych
do Urzedu,

5/ przygotowywanie pomieszczen i obsituga, w tym protokotowanie spotkan
i zebrah organizowanych przez Wéijta, zastepce Wéjta i Sekretarza,

6/ prenumerata czasopism,

7/ nadzor nad przechowywaniem i ewidencjonowanie pieczeci urzedowych,
8/ prowadzenie rejestru oraz przygotowywanie tresci zarzgdzen Wéjta,

9/ kompletowanie protokotdw z kontroli zewnetrznych w urzedzie,

10/ rejestrowanie umodw, delegacji, faktur, rachunkéw oraz zwoinien lekarskich
pracownikéw wptywajgcych do urzedu,

11/ ewidencja ogtoszen, orzeczen i obwieszczen i ich wywieszanie na tablicy
ogtoszen Urzedu,



12/ przyjmowanie interesantéw zgiaszajgcych petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie spotkann z Woéjtem, zastepcg Wojta lub Sekretarzem, bgdz
kierowanie ich do wiasciwych stanowisk pracy,

13/ przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci migdzysesyjnej Wajta,

14/ prowadzenie archiwum zaktadowego,

15/ obstuga inwestora w tym, przygotowywanie ofert i ich aktualizacji,

16/ wspotpraca z sektorem publicznym w zakresie promocji gospodarczej,
17/ archiwizowanie dokumentacji.

2. Administracyjno - gospodarcza obstuga Urzedu, a w szczegélnosci:
1/ utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach urzedu,

2/ prowadzenie nadzoru w zakresie remontdw i napraw budynku Urzedu,
pomieszczen i inwentarza biurowego,

3/ zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialy
biurowe i kancelaryjne,

4/ prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kancelaryjnych,

5/ prowadzenie gospodarki drukami i formularzami.
VI. Warunki zatrudnienia
- miejsce $wiadczenia pracy: Urzad Gminy Ladek

- budynek pietrowy nie przystosowany dla oséb poruszajgcych sie na wbzkach inwalidzkich,

- zatrudnienie — w peinym wymiarze czasu pracy - 1 etat w podstawowym systemie czasu
pracy,

- praca administracyjno-biurowa zwigzana réwniez z wyjazdami stuzbowymi w teren Gminy,
praca w zespole, kontakty z interesantami,

- praca przy monitorze ekranowym powyze] 4h, obstuga urzadzen biurowych, praca na
module EZD — elektroniczne zarzgdzanie dokumentadcja,

- umowa zosfanie zawarta na warunkach okreslonych w ustawie © pracownikach
samorzadowych,

- przewidywany termin zatrudnienia — styczen 2019,

- wynagrodzenie ustalone zg. z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. 2018, poz. 936)
oraz Regulaminem Woynagradzania Pracownikéw Urzedu zg. z Zarzadzeniem Wojta
nr 27/2017.

ViIl.  Wymagane dokumenty
1. Kserokopie dokumentdw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

2. Ksercokopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
wyksztatcenie, kwalifikacje | umiejetnosci.

3. Oswiadczenie o stanie zdrowia stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy
na okreslonym stanowisku,



4. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w peini z praw
publicznych,

6. List motywacyjny,
7. Zyciorys (CV),

8. Kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wzér okresla zatgcznik nr 1 do
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22 czerwca 2006r. (Dz. U. 2006
Nr 125, poz. 869),

9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacji
o tredci: ,\Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacii
na stanowisko Samodzielny referent ds. obstugi sekretariatu i organizacji przez Wéjta Gminy
Ladek zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L nr
119, str. 1).

VIll.  WskaZnik zatrudnienia osdéb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Ladku
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej | spofecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wyniost
powyzej 6 %.

IX. Miejsce i termin ztozenia dokumentow

1. Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przestac na adres:
Urzad Gminy Ladek ul. Rynek 28, 62-406 Ladek w zamkniete] kopercie z dopiskiem:
-Nabor na wolne stanowisko pracy samodzielny referent ds. obstugi sekretariatu j organizacii
Urzedu Gminy*. Nabor ofert trwa do dnia 21-12-2018. do godz. 14:30 {decyduje data
faktycznego wpltywu do urzedu). Dokumenty, kidre wplyna do urzedu po wyzej wymienionym
terminie nie beda rozpatrywane.

2. Lista kandydatdw speiniajacych wymagania formalne, zakwalifikowanych do daiszego
postgepowania zostanie ogtoszona na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Ladek oraz
w Biuletynie Informacji Publiczne] — www.bip.gminaladek.pl. Kandydaci zostana telefonicznie
poinformowani o dalszym etapie naboru.

3. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zakwalifikowali sie do postepowania
sprawdzajgcego bedg do odebrania w ciggu 2 tygodni w Urzedzie, po tym czasie zostang
komisyjnie zniszczone.

4. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
Ladek oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.

5. Wojt Gminy Ladek zastrzega prawo odwotania badZ uniewaznienia niniejszego
postepowania.

Wojt

/-1 Artur Mietkiewicz



Administratorem danych oscbowych jest Wojt Gminy Lgdek z siedzibg w Urzedzie Gminy w Ladku
ful Rynel 26, 62-406 Ladek}.

Dane osobowe zbhieramy i przetwarzamy w celu:

e realizaci obowiazhow i uprawnien wynikajacych z prrepisow prawa w iwigzku z reelizacja zadan publiczhych
wihasnych, zleconych ub realizowanych w oparciu © porozumienia, o ktorych meowa w szczegdinosciw art. 70 8
ustawy o samorzadiie gminnym; w takim praypadky, niepodanie danych, bedzie skutkowato konsekwencjami
prrewidzianymi w przepisach prawa;

e rawierania | wykonania umow cywilnoprawnych iz rakresu prawa pracy; w takim przypadku. niepodanie danveh
uniemoiiiwi zawarcie umowy fub jef wykonanie.

s« Jeieli z przepisu prawa nie wynika wprost cbowigzek podania danych osobowych, mogg zostad Padstwo
paproszeni o wyralenie 1gody na pizetwarzanie danych osobowych w okreslonym celu | zalresie. Wowczas
zawsze majg Pafstwo prawo nie wyrazid zgody. Brak zgody spowoduje, Ze Panstwa dane nie beda mogly zostac
wykerzystane do cely, kiérege zgoda miafa dotyczye.

Kazds osoba, kidrej dane dotyczg mozZe korzystac z nastepujacych uprawnien:

e rwiGCid sig 2 2gdaniem dostepu do tredei swoich danych escbhowych, sprostowania (poprawiania) sweich danych
asobowych, usuniecia lub ograniczenia przeiwarzania;

s wiiesd sprzeciw wobet przetwarzania swoich danveh osobowych;

= w pizypadku danych zbieranych za zgodg moina rownie? cofnad zgode; wycofanie zgody nie ma wphywu
na przetwarzanie danych do momentu jej wycofania.

e W wyjatkowych sytuacjach, jezeli przepisy praws dopuszczajg taka moiliwese, oseba, ktore] dane dotyczg moie
Zgdal przeniesienia danych przetwarzanych w sposdb zautomatyzowany do innege administratora danych,
Nie dotyczy to jednak danych preetwarzanych w interesie publicenym lub w ramach sprawowania whadzy
publicznej.

Uprawnienia molna realirowac, sidadajac w formie tradyeyinei opatrzene podpisem pismo w Urzedzie Gminy w Ladku lub
wysylal korespondencie elfektroniczng z wykorzystaniem pisma og6lnegoe na platformie ePUAPZ, potwierdzonego Profilem
Zaufanym lub kwalifikowanym podpisem eleitronicznym. Przepisy szezegolne mega wprowadzac dodatkowe wymogl
zwigzane 2 realizacig wymienionych uprawnien — wdwczas zostaniecie Panstwo o tym poinfermowani.

Kaida osoba, ktorej dane dotycza, ma réwniez prawe whniesienia skargi na przetwarzanie danych niezgodne z przepisami
prawa do organu nadzorczepo, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danveh Osobowych,

W razie pytan i watpliwodcl zwigzanych z przetwarzaniem danych oschowych zbieranych przez Urzad moina sie
kontaktowac  horespondencja  e-mait  z  inspekiorem ochrony  danych  pod  adresem  indo@@sniinaladeb of
Osoby nickorzystajgce z poczty elektroniczngl moga zloive zapytanie pisemnie, telefonicznie lub osobidcie do protokolu
w Urzedzie Gminy ul. Rynek 26 (tel. 63 276 35 12), wskazujac forme, w jakie] oczekujg odpowiedzi i podajac dare
kontaktowe niezbgdne do sposobu udziglenia odpowiadzi.

Dodathowe informacje:
2} dane osobowe mogg byt przekazywane:
s innym podmictom, w tynyimiejskim jednostkom organizacyinym w celu wykonywania zadan publicznych,

o innym osobom lub podmiotom, jeleli przepis prawa naklade na prezydenta miasta obowigzek udostepnienia
lub podania do publiczne) wiadomosdci przetwarzanych danych.

b) Dane przechowujemy priez okres wynikajacy z rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcit
kancefarying], iadnolitych rzeczowych wylkazow aki oraz instrukcli w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakfadowych iub 1 przepisow szczegdinyeh,

¢} W Urzedzie nie ma miejsca zautomatyzowane podeimowanie decyz|i w indywidualnych preypadkach, w tym profilowanie.



