Wojt Gminy Belsk Duzy
ogltasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. obstugi sekretariatu/kancelarii
w Urzedzie Gminy w Belsku Duzym

Termin skladania dokumentow: 28.03.2023 r. do godz. 10:00

1.Wymagania niezbedne, ktére musi spelni¢ kandydat:

e spelnienie wymogow okreslonych w art.6 ust.1 i ust.3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2022 poz. 530) okreslonych dla stanowisk urzedniczych,

e bardzo dobra znajomos$¢ ustaw z zakresu wykonywanych obowigzkéw a w szczeg6lnosci : o
samorzadzie gminnym, pracownikach samorzadowych, o ochronie danych osobowych i RODO,
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dn.18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych,

e wyksztalcenie wyzsze,

e niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestgpstwo skarbowe,

e bardzo dobra znajomos$¢ obstugi systemu ePuap,

e nieposzlakowana opinia.

2.Wymagania dodatkowe oczekiwane od kandydata:

e posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

e umiejetno$¢ pisania i redagowania pism urzedowych;

e posiada minimum 5 letni staz pracy, mile widziany na podobnym stanowisku,

e mile widziane do§wiadczenie w pracy jednostkach sektora finanséw publicznych, w
szczegolnosci w urzedzie gminy/miasta;

e znajomo$¢ obstugi komputera i oprogramowania Microsoft Office;

e wysoka kultura osobista, komunikatywno$¢ w mowie oraz pismie, rzetelnos$¢, samodzielno$¢ w
wykonywaniu powierzonych czynnosci, odporno$¢ na stres, dyspozycyjnos$¢, bardzo dobra
organizacja pracy; umiejetnos¢ pracy w zespole i w warunkach stresu,

e umiejetnos$¢ wspotpracy;

e prawo jazdy kategorii B;

e mozliwo$¢ podjecia pracy od 1 kwietnia 2023 r. bedzie dodatkowym atutem;

e mile widziana znajomos$¢ jezykoéw obcych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, w szczegdlnosci:

e prowadzenie kancelarii urzedu;

e prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej, wychodzacej i jej rozdzielanie zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna,

e Zaopatrzenie w materialy kancelaryjno — biurowe zgodnie z ustawg o zamowieniach
publicznych,

e Wwystawianie i prowadzenie ewidencji wyjazdoéw stuzbowych pracownikow,

e prowadzenie ewidencji upowaznien i pelnomocnictw wydawanych przez Wéjta Gminy,

e wykonywanie prac zwigzanych z obstugg sekretariatu,

e sprawowanie nadzoru nad pieczeciami urzgdowymi — zakup, ewidencja i brakowanie,

e nadzor nad prawidlowym obiegiem korespondenc;ji,



obstuga poczty elektronicznej urzedu oraz systemu ePuap.

4 Warunki pracy:

wymiar czasu pracy — petny etat,

wynagrodzenie state,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin, o$wietlenie naturalne i sztuczne, nie wymagajaca
wysitku fizycznego,

uzytkowanie sprzgtu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentoéw),

prowadzenie pojazdéw w zakresie wykonywanych czynnosci.

5. Nazwa i adres jednostki oraz miejsce pracy:

Urzad Gminy w Belsku Duzym
ul. Jana Kozietulskiego 4
05-622 Belsk Duzy

6. Informacja dodatkowa:

w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia 6% wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Belsku Duzym nie zostat
osiggnigty.

7. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (w
zatgczniku do ogloszenia),

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu
z peti praw publicznych (w zataczniku do ogloszenia),

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, np. zaswiadczenia
o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencji, kopie §wiadectw pracy itp.,

wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglgdnieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ podpisane i opatrzone klauzula:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych)”.

kserokopie przedktadanych dokumentéw muszg by¢é poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem,

o$wiadczenie o posiadaniu przez kandydata stanu zdrowia pozwalajacego na wykonywanie
czynnosci objetych zakresem czynnosci (w zatgczniku do ogloszenia),

o$wiadczenie o prowadzeniu lub nie prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej - okresli¢ charakter
dziatalnosci (w zataczniku do ogloszenia),

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji (w
zatgczniku do ogloszenia),

kwestionariusz osobowy ( w zataczniku do ogloszenia).



8. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie:

osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy w Belsku Duzym ul. Jana Kozietulskiego 4
lub pocztg na adres: Urzgd Gminy w Belsku Duzym, ul. Jana Kozietulskiego 4, 05-622
Belsk Duzy

Z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urzednicze ds. obslugi sekretariatu/kancelarii urzedu
w Urzedzie Gminy w Belsku Duzym” z podaniem imienia i nazwiska oraz adresu do
korespondencji w terminie do dnia:

28 marca 2023 r. do godz. 10:00
(decyduje data wplywu do Urzedu)

Aplikacje, ktore wpltyna do Urzgdu po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

9. Dodatkowe informacje:

1.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zawarte w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie, miejscu oraz godzinie przeprowadzenia kolejnego
etapu naboru.

Kandydaci nie spetniajagcy wymagan formalnych nie bgdg informowani.

Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowania w Biuletynie informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Dokumenty kandydatow, ktorzy nie zostali wybrani w wyniku naboru na ww. stanowisko
urzednicze, sa odsytane jezeli kandydat zaznaczyt to w ztozonej dokumentacji albo gdy wystapi
z takim wnioskiem po przeprowadzonym naborze.

Pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony, z zastrzezeniem, iz w przypadku
0sOb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o
ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, umowg o prace zawiera si¢ na
czas okreslony, nie dluzszy, niz 6 miesiecy. W tym czasie organizuje si¢ shuzbe
przygotowawcza, ktora konczy si¢
egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

Kontakt w sprawie ogloszenia:

Marlena Przybytniak — Inspektor ds. kadr

e-mail: m.przybytniak@belskduzy.pl (preferowana forma kontaktu)

pod nr telefonu: (48) 661 12 71 lub 661 12 81.

Belsk Duzy, dn. 17.03.2023 r.
/-/ Wiadystaw Piatkowski
Wo6ijt Gminy Belsk Duzy


mailto:m.przybytniak@belskduzy.pl

Przetwarzanie danych osobowych

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przep}ywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze

zm.)

dalej: ,»RODO” informuje, ze:

Administratorem Panstwa danych jest Wéjt Gminy Belsk Duzy (adres Jana Kozietulskiego 4, 05-622 Belsk Duzy,
tel. kontaktowy: 48 661 12 71, urzad@belskduzy.pl)

1)

2)

3)

4)
5)

6)
a)
b)
c)
d)

€)

7)

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg si¢ Panstwo kontaktowaé we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu email:
inspektor@chi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.
Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania konkursowego na
stanowisko urzednicze ds.obstugi sekretariatu/kancelarii urzedu. W zwigzku z powyzszym podstawe
prawna przetwarzania Panstwa danych osobowych stanowia:
- obowiazek prawny ciazacy na Administratorze na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO, aw
szczegolnosci Ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnoéci leczniczej (tj. Dz. U. 2018, poz. 2190 z
pozn. zm.) oraz Rozporzadzenie Ministra Zdrowia w sprawie sposobu przeprowadzania konkursu na
niektore stanowiska kierownicze w podmiocie leczniczym niebedacym przedsigbiorcg (tj. Dz.U. z 2018 r.
poz. 393) oraz Ustawia z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 730),
- zgoda, o ktorej mowa w art. 6 ust. 1 lit a RODO, w przypadku danych osobowych udostepnionych w
sposob dobrowolny, ktorych obowiazek przekazania nie wynika z wyzej wskazanych przepiséw prawa.
Panstwa dane zgromadzone w postepowaniu konkursowym beda przechowywane przez okres 5 lat zgodnie
z Instrukcja Kancelaryjng i Jednolitym rzeczowym wykazem Akt obowigzujacym w Urzedzie Gminy Belsk
Duzy.
Panstwa dane nie bgdg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda podlega¢ profilowaniu.
Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unig¢ Europejska,
Norwegie, Liechtenstein i Islandig).
W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastgpujace prawa:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;,
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo  wniesienia  skargi do Prezesa ~ Urzgdu  Ochrony  Danych  Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, Zze przetwarzanie danych osobowych
narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO);
w zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Panstwa danych osobowych jest zgoda, przystuguje Panstwu
prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.
Panstwa dane moga zostaé przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych w zakresie niezb¢dnym do realizacji procesu rekrutacji, a takze
podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisow prawa.

Belsk Duzy, dn. 17.03.2023 r.

/-] Wiadystaw Piatkowski
Wojt Gminy Belsk Duzy



