Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia

Nr 69/2020 z dn.15.09.2020 r.

WOJT GMINY ZAKRZEW
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy w Zakrzewie, Zakrzew 51, 26 — 652 Zakrzew

1. Okreslenie stanowiska urz¢dniczego:

Referent ds. organizacyjnych - 1 pelny etat

I11. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urze¢dniczym:

1. Wymagania niezbedne:

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) posiada pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych.,
3) posiada wyksztalcenie wyzszc,

4) posiada min. 2 letni staz pracy.

5) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienic na danym stanowisku.
7) nieposzlakowana opinia,

8) znajomos¢ przepiséw zwigzanych z problematyka stanowiska pracy. w tym ustawy
o samorzgdzie gminnym, Kodeksic post¢gpowania administracyjnego oraz przepisow
o ochronie danych osobowych 1 ustawy o dostepie do informacji publiczne).

2. Wymagania dodatkowe:

1) biegla znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych i komputera,
2) umiej¢tnos¢ organizowania pracy.

3) sumiennos¢, odpowiedzialnosé. komunikaty wnosc.

4) wysoka kultura osobista.

IV. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) prowadzenie kancelarii Urzedu,

2) prowadzenie rejestru zarzadzen Waojt Gminy,

3) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

4) zaopatrywanie urzedu w materialy kancelaryjne, pieczgcie | tablice informacyjne, srodki
czystosci




5) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji,

6) wspotudziat z Sekretarzem Gminy w przeprowadzaniu wyborow Prezydenta RP , Sejmu i
Senatu RP, Parlamentu Europejskiego . Samorzadu Terytorialnego i do samorzadow
mieszkancow,

7)wprowadzanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej i nadzor nad wprowadzaniem
informacji przez inne upowaznione osoby,

8) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy, zatwierdzanie
pod wzgledem merytorycznym faktur i rachunkéw w zakresie realizowanych zadan.
9)prowadzenie ksiggi inwentarzowej OSP,

10)rozliczanie kierowcow OSP z zakupu paliwa, czgsci zamiennych do samochodow,

V. Wskazanie, czy o stanowisko, poza obywatelami polskimi, moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej: moga.

Wskaznik  zatrudnienia w miesigcu  poprzedzajgcym  date  upublicznienia  0sob
niepetnosprawnych  w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji  zawodowej
I spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byl nizszy niz 6 %.

Warunki pracy: praca biurowa przy komputerze.

VI. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny.

2) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
3) oryginal kwestionariusza osobowego,

4) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o pracy,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztalcenie.,

6) oswiadczenie o nickaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku wyboru kandydat zostanie zobowigzany do
dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z KRK) ,

7) oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

8) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych,

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
(zgodnie  z rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. U.UE.L.2016.119.1),

10) kopi¢ dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzystac z uprawnienia. o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z p6zn.zm).
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Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie z Krajowego Rejestru karnego o nie karalnosci.

VII. Kandydat moze tez zlozy¢ inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach.

VIIl. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1)".

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1) dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem . Nabdr na
wolne stanowisko urzednicze- referenta ds. organizacyjnych Urzedu Gminy Zakrzew. Zakrzew
51. 26 — 652 Zakrzew. wterminic 14 dni od dnia ukazania si¢ ogloszenia
osobiscie lub pocztg (liczy si¢ data wplywu do Urzedu).

2) aplikacje. ktore wplyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

X. Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Gminy Zakrzew, pok. Nr 19,
Zakrzew 51,26 — 652 Zakrzew.

XI. Dodatkowe informacje :

1)Wojt Gminy Zakrzew zastrzega sobie w kazdym czasie, prawo zakonczenia konkursu lub
odstapienia od rozstrzygnigcia konkursu, bez podania przyczyny,

2)dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.48 6105122 w 28.

XII. Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne o terminie rozmowy kwalifikacyjnej
zostang powiadomieni pisemnie, e-mailem lub telefonicznie.

XIII. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Zakrzew.

Zakrzew, dnia 15.09.2020 r. Wit iny

Leszek Margas



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 2 04.05.2016 z p6zn.zm) informuje. iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Zakrzew z siedziba
w Urzedzie Gminy w Zakrzewie, Zakrzew 51.

2. Kontakt z Inspektorem ochrony danych — bodo.radom@gmail.com.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w celu rekrutacji — na podstawie art.6 ust.1
lit. a, ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r
oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.

4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres rekrutacji oraz w czasie
okreslonym w instrukcji kancelaryjnej.

5. Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania a takze prawo do cofniecia zgody.

6. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

7. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, w pozostatym
zakresie jest dobrowolne.

Z.goda na przetwarzanie danych osobowych

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie przez Administratora, danych osobowych zawartych
w dokumentach  aplikacyjnych ~ wcelu  przeprowadzenia  obecnego  postepowania
rekrutacyjnego. Dane osobowe podaj¢ dobrowolnie i o§wiadezam, Ze sg one zgodne z prawda.
Zapoznalam/em si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz przystugujacych mi prawach.

..................................................

(data i czytelny podpis)

-



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE) SIE O ZATRUDNIENIE

1.imie (imiona) i nazwisko

(wskazane przez osobe ubiegajqcq sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)

(zawdd, specjalnosc, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym stanowisku)

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okresionym stanOWISKU)........ccoiiriiriiiciiniii i

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
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(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)




