GMINA
P dziechowy-Wieprz

Wieprz 700, 34-381 Radziechowy

NIP 553-24-68-835, Reg. 072182670 OGLOSZENIE O NABORZE

Wojt Gminy Radziechowy - Wieprz
na podstawie art. 11 ust. 1 z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2018r.p0z.1260 ze zm.),
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze.

I. Nazwa i adres jednostki

Urzad Gminy Radziechowy - Wieprz
Wieprz 700, 34 - 381 Radziechowy

I1. Okres$lenie stanowiska:

Referent w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Gminy Radziechowy - Wieprz
w wymiarze 1/1 etatu

IIl. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:

a) Posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

b) Posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej oraz innych
pafstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP,

¢) Dla obywateli z innych panstw wymagana jest znajomos$¢ jezyka polskiego
potwierdzona stosownym dokumentem,

d) Nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e) Nieposzlakowana opinia,

f) Posiada wyksztalcenie Srednie lub wyzsze, w przypadku wyksztalcenia $redniego
wymagany co najmniej dwuletni staz pracy,

g) Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

a) Wyksztalcenie wyzsze preferowane: administracyjne,

b) Preferowane doswiadczenie zawodowe w jednostce administracji samorzadowe;j,

¢) Wiedza w zakresie przepisow prawa (znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy kodeks postepowania
administracyjnego, rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych oraz umiejetnos$é stosowania
przepiséw w praktyce),

d) Umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy, dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnosé,
biegla znajomos¢ obstugi komputera, dokladnosé, kreatywno$¢, operatywnosé,
samodzielno$¢, odporno$é na stres, uprzejmosé i zyczliwosé,

¢) Podstawowa znajomos$¢ komputera w oparciu o system Windows 7 lub 10
oraz Microsoft Office.,



f) Obsluga sprzetu biurowego i znajomos¢ programu SEKAP i eDokument,
g) Dodatkowym atutem bedzie posiadanie dokumentu dot. poswiadczenia
bezpieczenstwa.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Zadania wynikajace z ustaw i aktow wykonawczych dotyczacych kompetencji Wojta:

a. Ustawa prawo o dzialalnosci gospodarczej oraz ustawa o swobodzie dzialalnosci

gospodarczej a w szczegdlnosci:

- obstuga bazy CEIDG

- wydawanie zaswiadczen

b. Ustawa o ochronie informacji niejawnych m. in.

- kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych

informacji, w szczegélnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,

materialéw i obiegu dokumentéw

- prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych

- prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan

sprawdzajgcych

c. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem sekretariatu:

- ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej oraz przygotowywanie
korespondencji urzedowej do wysylki,

- prowadzenie rejestru ogloszen urzedowych,

- prowadzenie rejestru po$wiadczen wlasnorg¢cznosci podpisu oraz zgodnosci z
oryginalem, zamawianie oraz prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych.,

V. Warunki pracy na stanowisku:

1.

2.

L

5.
6.

Praca w budynku pietrowym, usytuowanie stanowiska pracy na parterze budynku
(bez mozliwosci wjazdu 0séb niepelnosprawnych- brak podjazdu, brak windy).
Godziny pracy Urzgdu: od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.00 do 15.00.
Praca siedzgca z przewaga wysitku umystowego.

Praca przy komputerze wyposazonym w monitor ekranowy pow. 4 godzin dziennie
z zastosowaniem narzgdzi informatycznych, wymagajaca sprawnosci obu rak.

Praca wymagajaca duzej koncentracji z narazeniem na obcigzenie psychiczne,

Praca wymagajaca dobrej ostro$ci wzroku.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Radziechowy - Wieprz, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, byt wyzszy
niz 6 %.

VII. Wymagane dokumenty:

1.
2,

List motywacyjny, podpisany wlasnorecznie przez kandydata.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - dostgpny na stronie
internetowe) Urzedu Gminy.

. CV z informacja o wyksztalceniu i opisem pracy zawodowe;j.
. Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie.



5. Kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu w przypadku kontynuowania
zatrudnienia.
6. Oswiadczenia, podpisane wlasnorgcznie przez kandydata o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,
¢) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego, lub umyslne przestepstwo skarbowe,
d) podpisane o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich
danych osobowych zgodnie z art. 13 ust.1 i ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia
0 ochronie danych osobowych z dnia 27-04-2016 roku w sprawie ochrony 0s6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) [Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia 04-05-
2016] — dalej RODO w celach przeprowadzenia konkursu na wolne stanowisko
urzednicze: Referent w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Gminy
Radziechowy - Wieprz

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 13 ust.1 i ust. 2
0goblnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27-04-2016 roku w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne
rozporzgdzenie o ochronie danych) [Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia 04-05-2016] — dalej
RODO.

Przyjmuj¢ do wiadomos$ci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018r.poz.1260 ze zm.).

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty, w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

»-Nabor na stanowisko Referenta w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Gminy
Radziechowy - Wieprz”, nalezy skladac¢ osobiscie na dziennik podawczy w Urzedzie Gminy
Radziechowy - Wieprz lub listownie na adres: Urzad Gminy Radziechowy - Wieprz,
Wieprz 700, 34-381 Radziechowy, w_terminie do 21 grudnia 2018 r. do godz.15.00.
Dokumenty zlozone poza terminem sktadania ofert, nie podlegaja rozpatrzeniu przez komisje.
W przypadku zlozenia dokumentow listownie, decyduje data wplywu do Urzedu.

IX. Dodatkowe informacje:

1. Ogloszenie o konkursie zamieszcza si¢ na stronie BIP Urzedu Gminy Radziechowy -
Wieprz oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Radziechowy - Wieprz.

2. Tylko kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie dalszych etapdw postepowania.

Nabor odbedzie si¢ zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.2018.1260 ze zm.), Zarzadzeniem Nr 44/18 Wojta Gminy Radziechowy - Wieprz



z dnia 07.05.2018r w sprawie przyjecia regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Radziechowy -
Wieprz oraz Zarzadzeniem Nr 129/2018 Wojta Gminy Radziechowy - Wieprz
z dnia 30.11.2018r w sprawie wprowadzenia zmiany do ww. regulaminu.

Dodatkowych informacji o naborze udziela Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej
pod numerem telefonu: 338676610 wewnetrzny 105.

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych

z dnia 27 kwietnia 2016 r. informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy w Radziechowy —

Wieprz,

34-381 Wieprz 700 reprezentowany przez Wojta Gminy.

W sprawach zwigzanych z danymi osobowymi mozna kontaktowa¢ si¢ z Inspektorem
Ochrony Danych pod adresem e-mail: iod@radziechowy-wieprz.pl

2. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w nastepujacych celach:

- realizacja procesu rekrutacji pracownikéw do pracy w Urzedzie Gminy w Radziechowy -

Wieprz,

- prowadzenia dokumentacji dotyczacej rekrutacji,

3. Podanie danych przez kandydatow w procesie rekrutacji jest dobrowolne lecz konieczne

do realizacji celéw, do jakich zostaly zebrane.

4. Okres przechowywania danych.

Urzagd Gminy w Radziechowy - Wieprz przechowuje dane osobowe, przez czas, jaki jest
niezbgdny do osiagnigcia celu przetwarzania. Administrator Danych nie planuje dalej
przetwarza¢ danych osobowych kandydatéw do pracy w celu innym niz cel, w ktérym dane
osobowe zostaly zebrane. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do czasu
usuni¢cia zgody lub zakonczenia procesu rekrutacii.

5. Podstawa prawna przetwarzania danych

- art.6 ust. 1 lit. a i b - inne dane jezeli wyrazono zgodg.
6. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich.
. Pani/Pana dane osobowe nie b¢dg poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym rdwniez profilowaniu.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tresci swoich danych, do sprostowania danych,
do usunigcia danych, jezeli przepisy prawa na to pozwalaja, do ograniczenia przetwarzania
danych, do przenoszenia danych, do wniesienia sprzeciwu przeciw przetwarzaniu danych -
przy czym realizacja tych praw musi by¢ zgodna z przepisami prawa, na podstawie ktérych
odbywa si¢ przetwarzanie danych.

9. Podanie przez Pania/Pana danych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne,
a w pozostalym zakresie — dobrowolne. Nie podanie danych obligatoryjnych skutkuje
brakiem rozpatrzenia kandydatury.
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Wieprz, dnia 10.12.2018r.




