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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
WOIT GMINY WLOSZAKOWICE
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi sekretariatu

w Biurze Ogdlnym
nazwa stanowiska pracy

e
A

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Wtoszakowice, ul. K. Kurpiriskiego 29, 64-140 Wtoszakowice

Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie lub spetnienie wymagan okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,
petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
wyksztatcenie srednie,
dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ i umiejetnos¢ praktycznego stosowania i interpretacji przepiséw prawa z zakresu
wykonywanych obowigzkéw, w szczegdélnosci znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym;
o pracownikach samorzadowych, Kodeks postepowania administracyjnego, o dostepie do informacji
publicznej, o ochronie danych osobowych, o optacie skarbowej oraz rozporzadzenie w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowy wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych,
preferowane wyksztatcenie wyzsze — ukoriczone studia na kierunku administracja lub studia
podyplomowe, w tym zakresie,
znajomos¢ dokumentdw dotyczacych dziatalnosci Gminy Wioszakowice oraz Urzedu Gminy:

a) Statutu Gminy Wtoszakowice,

b) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wioszakowice,
znajomosc zasad savior-vivre w kontaktach z klientami i pracownikami Urzedu Gminy,
doswiadczenie w pracy w administracji publicznej oraz zwigzane z obstugg klientow,
umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych, protokotéw, notatek,
znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym.

Predyspozycje osobowosciowe: komunikatywno$é, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosé,
doktadnos¢, odpowiedzialnos$é, umiejetnos¢ pracy w zespole i wspdtdziatania, radzenia sobie
w sytuacjach kryzysowych i pod presjg czasu, odpornos¢ na stres.

Umiejetnosci zawodowe: biegta obstuga pakietu biurowego Microsoft Office, centrali telefoniczne],
poczty elektronicznej oraz obstuga kserokopiarek oraz innych urzgdzen biurowych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Kierowanie sekretariatem Urzedu Gminy poprzez:
1) zapewnienie tacznosci telefonicznej;
2) obstuge elektronicznej skrzynki podawczej, skrzynek @, kserokopiarki, skanera oraz innych urzadzen
biurowych;
3) dziatania sekretariatu zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
Ustalanie harmonogramu pracy i zaje¢ Wéjta oraz koordynowanie terminarzy spotkan, konferencji,
narad itp.
Organizowanie obstugi oficjalnych wizyt, delegacji i innych waznych spotkaid i narad,
a w szczegdlnosci:
1) przygotowanie propozycji programu oraz upominkow okolicznosciowych,
2) zorganizowanie noclegéw i wyzywienia.
Prowadzenie rejestru $wigt, uroczystosci, itp., w ktdrych uczestniczy Wéjt oraz przygotowywanie
okolicznosciowej korespondencji i wystgpien oraz przygotowywanie listow gratulacyjnych,
podziekowan, zyczen okolicznosciowych, dyplomow.
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5) Przyjmowanie interesantéw/klientéw zgtaszajgcych skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktéw
z Wéjtem Gminy i Sekretarzem Gminy badz kierowanie ich do wfasciwych Biur.

6) Przyjmowanie i rejestrowanie w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw korespondenciji
zewnetrznej wptywajgcej oraz zapewnienie jej wiasciwego i terminowego obiegu.

7) Udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw klientéw w Urzedzie.

8) Przygotowywanie polecenia wyjazdu stuzbowego dla oséb delegowanych w podréz stuzbowg oraz
prowadzenie rejestru delegacji krajowych i zagranicznych.

9) Prowadzenie rejestru pieczeci i pieczatek, zlecanie wykonania pieczeci i pieczatek, nadzér nad ich
przechowywaniem, oraz likwidacja pieczeci zuzytych.

10) Prowadzenie ewidencji szkoled oraz gromadzenie dokumentacji w zakresie szkoled, seminariéw,
konferencji i forum.

11) Nawiazanie kontaktow i wspotpraca z gminami partnerskimi, w tym zagranicznymi.

12) zbieranie i rejestrowanie informacji prasowych o Gminie.

13) zamawianie prasy, wydawnictw ksigzkowych w celach stuzbowych.

14) Wspdtdziatanie z Gminnym O$rodkiem Sportu i Rekreacji w zakresie promocji gminy;

15) Wykonywanie innych zadan i polecers wynikajacych z odrebnych przepiséw i zleconych przez Wajta
Gminy i Sekretarza Gminy.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) peten wymiar czasu pracy,
2) praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy Wioszakowice, polega na scistej
wspotpracy z innymi pracownikami i bezposrednim kontakcie z klientami,
3) praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,
4) obstuga urzadzen biurowych,
5) praca pod presjq czasu,
6) wystepuja bariery architektoniczne w dostepnosci do budynku, do pomieszczen biurowych
i do pomieszczen sanitarnych. Brak podjazddw oraz wind dla niepetnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia:
W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Wtoszakowice, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacj
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

Wiasnorecznie podpisane przez kandydata nastepujgce dokumenty:

e |ist motywacyjny,

e zyciorys (CV),

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do pobrania na stronie
www.bip.wloszakowice.pl, w dziale: Dokumenty/Nabdr do pracy/ w zatacznikach do niniejszego
ogtoszenia,

e oswiadczenie kandydata (do pobrania na stronie www.bip.wloszakowice.pl, w dziale:
Dokumenty/Nabédr do pracy/ w zatgcznikach do niniejszego ogtoszenia,

2) Kserokopie potwierdzone za zgodno$é¢ z oryginatem przez kandydata:

e dokumenty potwierdzajgce okresy zatrudnienia i staz pracy,

e dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

o ewentualnie posiadane referencje.

Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ w zamknietych kopertach:

e osobiscie w siedzibie Urzedu (Punkt Obstugi Klienta),

e pocztg na adres: Urzad Gminy Wtoszakowice, ul. K. Kurpinskiego 29, 64-140 Wtoszakowice
(w wskazanym ponizej terminie),

e w formie elektronicznej poprzez system Elektronicznej Skrzynki Podawczej opatrzonej
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca wainego kwalifikowalnego
certyfikatu lub profilem zaufanym ePUAP.

z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko: ds. obstugi sekretariatu” w terminie do 10 lutego 2023 r.

do godz. 15.00. Decyduje data wptywu do Urzedu.



2) Dokumenty aplikacyjne ztozone lub nadestane do Urzedu Gminy Wtoszakowice po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

11. Inne informacje:

1) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informagji
Publicznej (http://bip.wloszakowice.pl) oraz na tablicy ogtoszen w budynku Urzegdu Gminy
Wrtoszakowice przy ul. K. Kurpirskiego 29,

2) Dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w procesie rekrutacji dotaczone zostana do jego akt
osobowych,

3) Dokumenty aplikacyjne osdb zakwalifikowanych do dalszego etapu naboru beda przechowywane
zgodnie z obowigzujagcy instrukcja kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum
zaktadowego,

4) Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedzie mozna odbieraé osobiscie przez zainteresowanych
w terminie 7 dni od ogtoszenia wynikéw w BIP-ie,

5) Osoby spetniajace wymagania formalne okre$lone w ogtoszeniu zostang powiadomione o terminie
kolejnego etapu rekrutacji.

12. Klauzula informacyjna

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Wioszakowice z siedzibq w Urzgdzie Gminy
Witoszakowice, ul. K. Kurpinskiego 29, 64-140 Wioszakowice, dane kontaktowe: urzad@wloszakowice.pl, 65 5252
999 .

2) Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
w zakresie dziatania Urzedu Gminy Wioszakowice, a takze przystugujacych Pani/Panu uprawnieri, moze sie
Pani/Pan  skontaktowaé z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy Wiloszakowice
za pomocg adresu: iod@wloszakowice.pl

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedq w celu niezbednym do realizowanego procesu rekrutacyjnego oraz
podjecia dziatan przed zawarciem umowy.

4) Podstawg prawng przetwarzania s3:

-przepisy Kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze, przepisy ustawy
o pracownikach samorzgdowych oraz inne przepisy prawa - w zakresie danych okreslonych
w szczegdinosci w art.22 1 Kodeksu pracy,

- niezbedno$¢ do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze - art. 6 ust. 1 lit. c RODO,

- Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych (dotyczy danych innych niz wymagane przez przepisy
prawa, szczegdlnych kategorii danych) — art. 6 ust. 1 lit. a RODO w zwigzku z art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

5) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:

- osoby upowazinione przez Administratora Pani/Pana danych osobowych do przetwarzania danych
w ramach wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych,

- podmioty, z ktérymi Administrator podpisat umowe powierzenia,

- instytucje publiczne, ktérym udostepnienie danych osobowych regulujg odrebne przepisy prawa.

6) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do pafstwa trzeciego ani zadnej organizacji migdzynarodowej.

7) Pani/Pana dane osobowe bedy przechowywane zgodnie z ustawowym obowigzkiem przechowywania
dokumentacji — obowigzujgcym Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt lub innych regulacji prawnych.

8) Posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz mozliwoé¢ ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania. Jezeli przetwarzanie
danych odbywa sie na podstawie  zgody na przetwarzanie ma Pani/Pan prawo
do cofniecia zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢
z prawem przetwarzaniem, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

9) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna Pani/Pan,
iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy o ochronie danych.

10) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne lecz niezbgdne do realizacji celow,
o ktérych mowa w ust. 3. Konsekwencjg niepodania lub podania niepetnych danych osobowych bedzie
skutkowato brakiem mozliwosci realizacji zadan wymienionych w pkt 3.

11) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w sposéb czgiciowo zautomatyzowany, nie beda poddawane
procesowi profilowania.

W G

Witoszakowice, 27 stycznia 2023 r. mgr Rol
Przyg. Karolina Chlebowska
tel. 65 5252997



