WOJT GMINY i

CHRZYPSKO WIELKIE
ul. Gtowna 15 £
64-412 Chrzypsko Wielkie:
SA.0050.59.2020
Zarzadzenie Nr 59/2020
Wéjta Gminy Chrzypsko Wielkie
z dnia 30 wrze$nia 2020 r.

w sprawie: ogloszenia naboru na stanowisko podinspektora do spraw obslugi
sekretariatu

Na podstawie art. 11 ust 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych ( t.j. Dz. U. 2019.1282) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Oglaszamnabor na wolne stanowisko urzgdnicze — podinspektora do spraw obslugi
sekretariatu w Urzedzie Gminy Chrzypsko Wielkie.

§2
Tres¢ ogloszenia stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§3
Ogloszenie podlega zamieszczeniu w Biuletynie Informaciji Publicznej i na tablicy ogloszen
Urzgdu Gminy w Chrzypsku Wielkim, zgodnie z wymogami okreslonymi w art.13 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz. U. 22019, 1282).

§4
Wykonanie zarzgdzenia powierzam sekretarzowi Gminy Chrzypsko Wielkie.

§5
B
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalgczniki

do zarzadzenie nr 59/2020

Wéjta Gminy Chrzypsko Wielkie
z dnia 30 wrze$nia 2020r.

L

II.
ITI.

OGLOSZENIE
Waéjt Gminy Chrzypsko Wielkie
oglaszanabor na wolne stanowisko urzednicze.

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Chrzypsko Wielkie; ul Gléwna 15; 64-412
Chrzypsko Wielkie

Stanowisko: podinspektor do spraw obslugi sekretariatu— pelen etat

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

Niezbedne wymagania od kandydatéw:

L.

W

P

b

Obywatelstwo polskie;

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
Kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

Niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe;

Nieposzlakowana opinia;

Wyksztalcenie:

a) wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
wyzszym 1 nauki, preferowane kierunki: administracja, prawo lub inne pozwalajace
prawidlowo wykonywac zadania lub

b) Srednie administracyjne lub podobne oraz ogélne i co najmniej 3-letni staz pracy

Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1.

PR -l ol

Iv.

W

e

znajomos¢ przepisoOw ustawyo samorzgdzie gminnym, o pracownikach
samorzgdowych, rozporzadzenia o instrukcji kancelaryjnej, Prawo o$wiaty, ustawy o
ochronie danych osobowych, ustawy prawo zaméwien publicznych, Kodeksu pracy,
Kodeksu postepowania administracyjnego;

doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem kadr lub obstuga
sekretariatu w jednostce publicznej lub budzetowej;

umiejetnos¢ redagowania tekstow;

umiejetnosé podejmowania szybkich decyzji i koordynowania dziatan;
komunikatywnos¢, samodzielno$é, doktadnosé;

biegla znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;

umiejetnos¢ wspéltpracy w zespole i dziatania pod presja czasu;

prawo jazdy kat B.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej Wéjta, Z-cy Wojta i
Sekretarza Gminy.
Prowadzenie kancelarii i obstuga urzadzen biurowych.
Zapewnienie prawidlowej obstugi interesantow przez Urzad Gminy.
Przyjmowanie, rejestracja, wysylanie i rozdzielenie korespondencji przychodzacej i
wychodzacej z Urzedu Gminy (poczta tradycyjna, e-puap, fax, maile).
Prowadzenie rejestru faktur.
Zamawianie pieczeci i prowadzenie ich rejestru.
Nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych.
Prowadzenie spraw osobowych i kadrowych pracownikéw urzedu i jednostek
organizacyjnych w programie VULCAN w tym m.in.:



a) prowadzenie ewidencji wyjs¢, wyjazdow stuzbowych i prywatnych w godzinach
pracy,

b) sporzadzanie list obecnosci pracownikow,

c) zglaszanie pracownikéw na szkolenia prowadzone przez WOKiSS

d) wystawianie polecen wyjazdéw stuzbowych pracownikow,

€) prowadzenie ewidencji przystugujacej odziezy roboczej i ochronne;j.

9. Przygotowywanie projektow umow i prowadzenie rejestru umoéw zawartych z
pracownikami na uzywanie samochodu prywatnego do celow stuzbowych oraz
uzywanie komorkowych telefonow stuzbowych,

10. Przygotowywanie uméw cywilnoprawnych.

11. Organizacji stuzby przygotowawczej.

12. Nadzér nad praktykami szkolnymi i studenckimi.

13. Wspéipraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie stazy, prac spolecznie
uzytecznych, prac interwencyjnych i robot publicznych.

14. Prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania ksztalcenia ~miodocianych
pracownikéw.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg obowigzku nauki.

16. Sporzadzanie zestawien 1 sprawozdan, w tym sprawozdan GUS z zakresu
zajmowanego stanowiska.

17. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow zalatwianych bezposrednio przez Wojta.

18. Koordynacja wynajmu sal wiejskich i wypozyczen $wietlicy.

19. Wykonywanie spraw z zakresu ochrony zdrowia nalezacych do zadan Gminy.

20. Koordynowanie dziatalnosci samorzadéw wiejskich i prowadzenie dokumentacji.

21. Wspéldziatanie z organizacjami pozarzadowymi.

22. Zaopatrywanie urzedu w niezbedne materialy biurowe i sprzet zgodnie =z
zamoOwieniami publicznymi.

23. Poswiadczanie zgodnosci kopii dokumentéw z oryginalem i wilasnorecznosci
podpisow.

24. Nadzor nad salkg narad i duza salg (tad i estetyka) oraz aktualizacja tablic ogloszen
(przynajmniej raz w tygodniu).

25. Wstepna ocena zapotrzebowania, celowosci, legalnosci oraz gospodarnosci wydatkow
1 zobowigzan na zakup materiatéw niezbednych do realizacji zadan wynikajacych z
zakresu czynnosci.

26. Wykonywanie innych spraw stuzbowych poleconych przez Woéjta, Z-ce Wéjta lub
Sekretarza Gminy.

V. Informacja o warunkach pracy:
Stanowisko pracy zlokalizowane jest w Urzedzie Gminy Chrzypsko Wielkie ul. Gtéwna 15,
na parterze budynku ogrzewanego centralnie, wyposazone w urzadzenia techniczne. Praca
przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin, praca odbywa sie w systemie
jednozmianowym. Praca biurowa.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

W sierpniu 2020 r. wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
Chrzypsko Wielkie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, nie przekraczat 6%.

VII. Wymagane dokumenty:
1) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie;
2) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;
3) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
4) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz staz pracy;



5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach, opinie,

referencje;

6) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ — w przypadku osoby
niepelnosprawne;j;

7) inne dodatkowe dokumenty swiadczace o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach;

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1) innych niz wymagane
przepisami prawa przez administratora danych w celu realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko podinspektora ds. obstugi sekretariatu w Urzedzie Gminy Chrzypsko
Wielkie.

VIII. Miejsce i termin zloZzenia dokumentéw.
Numer telefonu kontaktowego, ofert¢ i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢
osobiscie lub przesta¢ na adres: Urzad Gminy Chrzypsko Wielkie ; ul. Gléwna 15; 64-412
Chrzypsko Wielkie w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko podinspektora
do spraw obshugi sekretariatu” do dnia 12 pazdziernika 2020 r. do godz. 10 (decyduje
data faktycznego wplywu do urzedu).




Ponadto informuje, ze:

1.

a)
b)

a)

c)
d)

e)

g)

a)
b)

10.

11.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Chrzypsko Wielkie, z
ktorym mozna si¢ skontaktowaé pisemnie na adres Jego siedziby tj. Urzad Gminy, ul.
Glowna 15, 64-412 Chrzypsko Wielkie, tel.: 61 29 51 01 1, fax: 61 62 10890, e-mail:
urzad@chrzypsko.pl

Cele i podstawy prawne przetwarzania Pana / Pani danych osobowych to:

art. 6 ust 1 lit. a i b RODO tj. rekrutacja,

art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj. pozyskiwanie informacji o niekaralnosci zgodnie z ustawg z dnia
12 kwietnia 2018 r. o zasadach pozyskiwania informacji o niekaralno$ci oséb ubiegajacych sie
o zatrudnienie i 0séb zatrudnionych na podst. ustawy z dnia 12 kwietnia 2018 r. o zasadach
pozyskiwania informacji o niekaralnosci oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie i oséb
zatrudnionych w podmiotach sektora finansowego,

art. 9 ust. 2 lit. b RODO tj. w zakresie w jakim przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia
obowigzkow i wykonywania szczegblnych praw przez pracodawce w dziedzinie prawa pracy,
W tym przetwarzania danych do oceny zdolnosci pracownika do pracy.

Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przekazywane nastepujgcym odbiorcom danych:
bankom - celem wyplaty wynagrodzen,

organom panstwowym (np. ZUS, US i innym uprawnionym na podstawie przepiséw prawa) -
celem wykonania cigzacych na Administratorze obowiazkdow,

podmiotom $wiadczacym benefity dla pracownikéw i wspotpracownikéw,

podmiotom  $wiadczacym  ushugi grupowego  ubezpieczenia  pracownikéw i
wspotpracownikéw,

podmiotom $wiadczacym ustugi pocztowe tj. Poczta Polska i Kurierzy,

podmiotom obstugujacym nasze systemy teleinformatyczne (hosting, dostawcom ustug IT),
podmiotom $wiadczacym dla nas ustugi z zakresu pomocy prawnej, kadrowej, audytu
wewngtrznego, ksi¢ggowosci, podatkéw lub ustugi doradcze.

Czas przetwarzania danych to okres rekrutacji, realizacji umowy oraz czas po jej
ustaniu:

przez 1 rok od zakoriczenia procesu rekrutacji;

dane osobowe przetwarzane na podstawie prawnie uzasadnionego interesu Administratora do
Czasu wniesienia sprzeciwu przez osobe, ktorej dane dotyczg jednak ni dluzej niz 10 lat.
Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych nadzorujacego prawidlowosé
przetwarzania danych osobowych, z ktérym mozna si¢ kontaktowa¢ pod numerem telefonu
602 241239 (w godzinach 10:00-20:00) badz wysylajac informacj¢ na adres e-mail:
kontakt@smart-standards.com lub imrowicka@poczta.onet.pl, tel.

Podane dane be¢dg przetwarzane na podstawie art. 22" § | ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz.U. z 2018 r. » poz. 917) oraz Pani/Pana zgody na
przetwarzanie danych osobowych.

Podanie danych w zakresie wynikajacym z Kodeksu pracy jest obowigzkowe, pozostale dane
przetwarzamy za Pani/Pana zgodg na przetwarzanie.

Dane nie beda udostepniane podmiotom  zewnetrznym, przekazywane do panstwa
trzeciego lub organizacji migdzynarodowych oraz nie beda podlegaty profilowaniu.

Dane przechowywane bedg przez okres: wynikajacy z Kodeksu Pracy badz do odwotania
przez Panig/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do whniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia
zgody w dowolnym momencie.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, Infolinia: 606 950 000 (w godzinach 10.00 - 13.00), e-
mail: kancelaria@gIODO.gov.pl.




