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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
WOJT GMINY PRZEMET
oglasza nabdr na wolne stanowisko pracy
w Wydziale Organizacyjnym

REFERENT
nazwa stanowiska pracy

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Przemet, ul. Jagiellonska 8, 64-234 Przemet
Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) peha zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

3) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie minimum $rednie,

6) doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 letni staz pracy.

Wymagania dodatkowe:

1) preferowane wyksztalcenie wyzsze- ukonczone studia na kierunku administracja publiczna lub wyzsze
i studia podyplomowe z zakresu administracja

2) znajomos¢ przepisow prawa z zakresu wykonywanych obowiazkow, w szczegdlnosci znajomos¢ ustaw:
o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, Kodeks Postgpowania Administracyjnego,
Kodeks Cywilny, o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych, rozporzadzenie
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

3) posiadanie prawa jazdy kat. B.

Predyspozycje osobowosciowe: komunikatywno$¢, dyspozycyjnosé, systematyczno$¢, doktadnose,
odpowiedzialno$¢, obowiazkowosé, kreatywnos¢, pomystowos$é, umiejetnos¢ pracy w  zespole
i wspotdziatania; organizowanie i planowanie pracy; radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych;
odpornos¢ na stres.

Umiejetnosci zawodowe: korzystanie z podstawowych urzadzen biurowych i informatycznych, w tym
znajomo$¢ programéw komputerowych: pakietu Office, Lex

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie spraw w zakresie Biura Obstugi Klienta, a w szczegolnosci:

a) zapewnienie facznosci telefonicznej;

b) tworzenie pozytywnego wizerunku Urzedu;

¢) udzielanie petnej informacji w zakresie:
- rodzaju, miejsca i trybie zatatwiania spraw,
- danych o gminie (charakterystyka, statystyka, uktad komunikacyjny itp.)

d) udostepnianie klientom zestawu ujednoliconych formularzy/drukéw spraw realizowanych przez
Urzad oraz udzielenie pomocy przy ich wypelnianiu;

e) sprawdzanie kompletnosci skfadanych wnioskéw;

f) udzielanie pomocy osobom niepetnosprawnym w zalatwianiu spraw w Urzedzie;

¢) udzielanie ogolnej informacji o zakresie zatatwianych spraw przez inne jednostki samorzadu
terytorialnego;

i)  dbanie o aktualizacje gléwnej tablicy informacyjnej w holu oraz tablic ogloszeniowych wewnatrz
budynku, a takze gabloty z wyréznieniami na I pietrze i gablot na poélpietrze.

1) obstuga kserokopiarek, centrali telefonicznej oraz innych urzadzen biurowych;

k) monitorowanie aktualnosci oraz gromadzenie zbioru kart ustug, wnioskéw i drukéw

w zakresie dziatalno$ci Urzedu.
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2) Przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzielanie korespondencji wplywajacej do Urzedu w rejestrze
korespondencji przychodzacej w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw (SOD).

3) Przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie i przekazywanie dokumentow zewnetrznych finansowych
do Wydziatu Finanséw i Budzetu.

4) Przygotowywanie:
a) tabliczek informacyjnych zamieszczonych przy drzwiach pomieszczen biurowych,
b) identyfikatoréw dla pracownikéw, nowo zatrudnionych oséb, stazystéw i praktykantow.

5) Przyjmowanie z wydziatow/stanowisk korespondencji do wystania, sporzadzanie zestawienia
i rozliczenia przesylek oraz jej ewidencji, monitorowanie zwracanych potwierdzen odbioru,
a takze wstepne przygotowanie opisu przedmiotu zamoéwienia w przypadku organizowania przetargu.

6) Prowadzenie rejestru przesytek wychodzacych.

7) Przyjmowanie platnosci bezgotowkowych przy uzyciu terminali ptatniczych POS oraz WebPOS
Paybynet od klientow urzedu za $wiadczone ustugi, rozliczanie oraz tworzenie dziennych zestawien.

8) Dokonywanie zakupow artykulow biurowo-kancelaryjnych i $rodkéw czystosci na potrzeby
funkcjonowania Urzedu.

9) Uwierzytelnienie Profilu Zaufanego ePUAP.

10) Otwieranie budynku Urzedu.

11) Wspotpraca w zakresie biezacej aktualizacji:
a) wykazu stanowisk w  wydzialach (wydzial, nazwisko pracownika, stanowisko,

nr pokoju, nr telefonu, adres @);

b) wykazu jednostek organizacyjnych (nazwa jednostki, adres, nr telefonu, adres @);
¢) wykazu jednostek pomocniczych ( nazwa sotectwa, soltys, nr telefonu, adres @).

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) pelen wymiar czasu pracy,

2) praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzgdu Gminy Przemet,

3) praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,

4) obstuga urzadzen biurowych,

5) gotowos¢ do udzielania odpowiedzi w zwiazku z obstuga klienta wewnetrznego i zewnetrznego
(kontakt bezposredni i telefoniczny),

6) praca pod presja czasu,

7) wystepuja bariery architektoniczne w dostepnosci do budynku, do pomieszczen biurowych
i do pomieszczen sanitarnych. Brak podjazdéw. Winda dla niepetnosprawnych dostepna jest do
parteru.

Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepeosprawnych w Urzedzie Gminy Przemet, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosit wigcej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do pobrania na stronie
www.bip.przemet.pl, w dziale: Menu podmiotowe/Ogloszenia o naborze),

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem na kazdej stronie kopii),

5) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych okresy zatrudnienia i staz pracy
(po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem na kazdej stronie kopii),

6) kserokopie referencji jesli posiada.

Miejsce i termin zloZenia dokumentow:
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach:

e  osobiscie w siedzibie Urzedu ( Biuro Obstugi Klienta),

e  pocztg na adres: Urzagd Gminy Przemet, ul. Jagiellonska 8, 64-234 Przemet (w wskazanym ponizej
terminie);

e w formie elektronicznej poprzez system Elektronicznej Skrzynki Podawczej opatrzonej
kwalifikowanym podpisem elektronicznym, profilem zaufanym ePUAP lub podpisem osobistym
na adres http://esp.przemet.pl/,




z  dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko: REFERENT W  WYDZIALE

ORGANIZACYJNYCH” w terminie do 27 wrze$nia 2021 roku do godz. 15:30. Decyduje data wplywu
do Urzedu.
2) Dokumenty aplikacyjne ztozone lub nadestane do Urzgdu Gminy Przemet po wyzej okreslonym terminie
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nie beda rozpatrywane.

Inne informacje:
W przypadku przekazania danych szczegdlnej kategorii osoba aplikujaca na wolne stanowisko
urzednicze zobowigzana jest ztozy¢ odre¢bng zgode o nastepujgcej tresci:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w postaci danych szczegolnych
wskazanych w art. 9 ust. 1 RODO w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a i art. 9 ust. 2 lit. a
Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrekiywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych)”

Zgode, o ktore] mowa wyzej wyraza si¢ wylacznie w przypadku podania w procesie rekrutacji danych
szczegblnych takich jak: danych osobowych ujawniajacych pochodzenie rasowe lub etnicze, poglady
polityczne, przekonania religijne lub $wiatopogladowe, przynalezno$¢ do zwiazkéw zawodowych oraz
przetwarzania danych genetycznych, danych biometrycznych w celu jednoznacznego zidentyfikowania
osoby fizycznej lub danych dotyczacych zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej tej osoby.

Osoby spelhiajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostana powiadomione o terminie
kolejnego etapu rekrutacji,

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http:/bip.przemet.pl) oraz na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Gminy Przemet
przy ul. Jagiellonskiej 8,

Dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w procesie rekrutacji dotaczone zostang do jego akt
osobowych,

Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb sa przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia
zatrudnienia wytonionego kandydata a nastepnie po tym okresie odsytane badz niszczone.

Klauzula informacyjna:
Administrator danych: Wéjt Gminy Przemet, z siedziba przy ul. Jagielloniska 8, 64-234 Przemet
Inspektor ochrony danych: we wszelkich sprawach zwiazanych z ochrong danych mozna si¢
kontaktowac¢ poprzez adres e-mail: iod@przemet.pl
Cele przetwarzania i podstawa prawna:
1) Przeprowadzenie rekrutacji:

a) w zakresie wskazanym w przepisach art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO — przetwarzanie jest niezbedne
do wypelienia obowiazku prawnego ciazacego na administratorze w zwiazku
z ustawag z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych,

b) inne dobrowolnie podane dane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO — zgoda na
przetwarzanie danych,

c) jezeli w dokumentach zawarte beda dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. I RODO, konieczna
bedzie odrebna zgoda na ich przetwarzanie, a w przypadku gdy beda zbedne, zostang
zanonimizowane.

2) Dochodzenie roszczen i obrony przed roszczeniami — art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO — wypetnienie

obowiazku prawnego ciazacego na administratorze w zwiazku z ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych.

Dane bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy w celach okreslonych w ust. 3.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda podmioty, z ktérymi administrator zawarl umowy

powierzenia oraz dostawcy uslug pocztowych, a takze uzytkownicy strony BIP w zakresie wybranego

kandydata.

Przystugujace Pani/Panu prawa:

a) Prawo zadania dostepu do danych,

b) Prawo zadania sprostowania danych,

¢) Prawo zadania usunigcia danych,

d) Prawo zadania ograniczenia przetwarzania,

e) Prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.




7. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! § 1 KP jest niezbedne,
aby uczestniczy¢ w procesie rekrutacji. Podanie innych danych jest dobrowolne.

8. W przypadkach, w ktérych przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie zgody, przystuguje
Pani/Panu prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

9. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do pafstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;j.

10. Pani/Pana dane osobowe nie beda profilowane ani tez nie beda podlegaty zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji.

Przemet, 15.09.2021 r.
Przyg. Liwia Sterna
Tel. 65 615 69 90, pok. 19




