Stary Szelkow, dnia 3 grudnia 2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Szelkow oglasza otwarty nabor na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy w Szelkowie, Stary Szelkow 39, 06-220 Stary Szelkow.

Stanowisko pracy ds. administracyjnych

Z.akres zadan:

1) Prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji i dyscypliny pracy.

2) Zatatwianie skarg, wnioskow i listow obywateli, prowadzenie rejestru
skarg, wnioskow 1 listow wplywajacych do Urzedu 1 udzielanych
odpowiedzi.

3) Prowadzenie kalendarza spotkan, narad, wizytacji itp., tj. organizowanie
czasu pracy Wojta Gminy.

4) Przygotowywanie sprawozdan i informacji Wojtowi Gminy.

5) Prowadzenie ewidencji udzielonych pracownikom jednorazowych

upowaznien 1 pelnomocnictw.

6) Obstuga Sekretariatu Wojta Gminy.

7) Zapewnienie tgcznos$ci telefonicznej 1 obstugi poligraficznej.

8) Prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu.

9) Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z prenumeratg czasopism,

publikacji, dziennikoéw urzgdowych, zakupem fachowych ksigzek oraz
tablicami informacyjnymi na terenie Urzedu.

10) Prowadzenie rejestru kontroli zewngtrzne;.



11) Prowadzenie ewidencji REGON i NIP Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych gminy.

12) Obstuga poczty e—mail i e-puap, a takze urzadzen stuzacych
do kserowania materiatow stuzbowych.

13) Wydawanie delegacji stuzbowych.

14) Sporzadzanie zeznan §wiadkow.

15) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z cztonkostwem Gminy
w zwigzkach 1 stowarzyszeniach.

16) Prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta Gminy.

17) Wspolpraca z samorzadami wiejskimi w tym obstuga zebran wiejskich.

18) Przygotowywanie sprawozdan Wojta Gminy z dziatalno$ci miedzy
Sesjami.

19) Prowadzenie spraw zwigzanych z promocja Gminy.

20) Zabezpieczanie pracownikow obstugi w odziez ochronng i robocza
I jej ewidencja.

21) Zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentow i przeplywu informacji
migdzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy.

22) Przygotowywanie i obstuga $wigt panstwowych i uroczystosci gminnych,

23) Przyjmowanie oswiadczen majatkowych pracownikow.

24) Wspotudzial w wykonywaniu zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej, do Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej,
rady gminy, powiatu i sejmiku wojewodztwa oraz innych organow
stosownie do obowigzujacych przepisow oraz referendum.

25) Udziat w realizacji zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilne;j
1 zarzadzania kryzysowego w czegsci dotyczacej stanowiska pracy.

26) Nadzor nad wprowadzaniem tresci informacji do Biuletynu Informac;ji

Publicznej w zakresie dziatania stanowiska pracy.



Informacja o warunkach pracy i sposobie wykonywania zadan:

1. praca z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych
(powyzej 4 godzin dziennie),
stanowisko miesci si¢ w budynku Urzedu Gminy w Szelkowie,
praca w pelnym wymiarze czasu pracy,
praca w podstawowym systemie czasu pracy,

rodzaj zatrudnienia — umowa o prace,
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wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy

w Szelkowie.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogtoszenia

0 naborze byt nizszy niz 6%.

Kandydaci powinni spelnia¢ nastepujace wymagania zwigzane

ze stanowiskiem

Wymagania niezbedne:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych.

3. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku.

4. Wyksztalcenie: wyzsze administracyjne.

5. Brak prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne, Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

6. Nieposzlakowana opinia.

7. Co najmniej 3-letni staz pracy w administracji samorzadowe;.



8. Znajomos$¢ przepiséw: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz instrukcji kancelaryjnej.

9. Biegta znajomos$¢ obstugi komputera.

Wymagania dodatkowe (podlegajace ocenie):

1. Doswiadczenie zwigzane z obstugg klienta.

2. Obstuga systemu elektronicznego obiegu dokumentow w zakresie
rejestracji korespondencji.

3. Umiejetno$¢ pracy w zespole, doktadnosé, cierpliwos¢, dyspozycyjnose,
odpowiedzialnos$¢, wysoka kultura osobista.

4. Prawo jazdy.

Na dokumenty aplikacyjne skladaja sie:

list motywacyjny,

zyciorys-curriculum vitae,

kserokopie §wiadectw pracy,

kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
oryginal kwestionariusza osobowego,

oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa umysine,

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia,
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oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby

postepowania konkursowego danych osobowych.

Wszystkie oryginalne dokumenty 1 o§wiadczenia musza by¢ podpisane
wlasnorgcznie przez kandydata, a kserokopie wtasnorecznie po§wiadczone

za zgodnos$¢ z oryginatem.



Informacja o metodach i technikach naboru:

1. Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana Zarzadzeniem Wojta
Gminy Szelkow.

2. Kandydaci zakwalifikowani w pierwszym etapie konkursu zostang
powiadomieni indywidualnie o miejscu i terminie przeprowadzenia
rozmow kwalifikacyjnych.

3. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac :

w Urzedzie Gminy w Szelkowie, Stary Szelkow 39, 06-220 Stary Szelkow

w godzinach pracy urzedu w zaklejonej kopercie opatrzonej napisem:

»Nabor na stanowisko ds. administracyjnych” Iub przesta¢ droga
pocztowa na adres: Urzad Gminy w Szelkowie, Stary Szelkow 39,

06-220 Stary Szelkow.

Termin skladania ofert uplywa 14 grudnia 2021 roku (wtorek) do godz.15%.
Decyduje data i godzina wptywu do Urzedu (w przypadku przesytki pocztowej
data nadania nie ma znaczenia).

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej

BIP - Urzedu Gminy w Szelkowie (http://szelkow.biuletyn.net)

oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Szelkowie przez okres

co najmniej 3 miesigcy.

Inne informacije:

1. Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyng po terminie lub nieckompletne nie beda
rozpatrywane.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie
rekrutacji zostang dotaczone do jego akt osobowych.

3. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly
si¢ do dalszego etapu i1 zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane,
zgodnie z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat.

4. Dokumenty aplikacyjne pozostalych os6b beda odsytane po 3 miesigcach



od zakonczenia procedury naboru.
5. Wybrany kandydat przed zawarciem umowy jest zobowigzany przedtozy¢:
— oryginaly $wiadectw pracy 1 innych dokumentow potwierdzajacych
zatrudnienie 1 staz,
— oryginal §wiadectwa lub dyplomu potwierdzajacego wyksztalcenie,
— zaswiadczenie o niekaralno$ci wystawione nie wczesniej niz 2 miesiace,

— zaswiadczenie lekarskie.

Wojt Gminy Szelkow

/-1 Arnold Maciej Grossmann



Klauzula informacyjna (rekrutacja):

Na podstawie art. 13 ust. 1 12 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.119.1), dalej jako RODO,
informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Szelkéw reprezentowana
przez Wéjta Gminy Szelkéw — Arnold Maciej Grossmann, z siedziba w Starym
Szelkowie 39, 06-220 Stary Szelkow.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych, jest nim
Krzysztof Kacprzycki — Inspektor ds. ochrony danych i innowacyjnosci, mozna

si¢ z nim kontaktowa¢ poprzez e-maila: ug_szelkow@wp.pl lub na adres:

Stary Szelkow 39, 06-220 Stary Szelkéw we wszystkich sprawach dotyczacych
danych osobowych przetwarzanych przez administratora.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu wylonienia kandydata
na stanowisko pracy ds. administracyjnych.

3. Podstawa  prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest:
1) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2020,
poz. 1320 z p6zniejszymi zmianami),

2) ustawa z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzagdowych (tekst jednolity
Dz. U. z 2019 poz. 1282 z p6zniejSzymi zmianami),

3) udzielona zgoda na przetwarzanie danych osobowych szczego6lnych kategorii,

o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

4. Ma Pan/Pani prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych,
o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.

5. Odbiorcy Pani/Pana danych osobowych: Pani/Pana dane nie beda przekazywane.

6. Przekazywanie danych do panstwa trzeciego lub organizacji mi¢dzynarodowej -

nie dotyczy.
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7. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane zgodnie z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt.

8. Posiada Pan/Pani prawo dostepu do swoich danych osobowych i prawo
do ich sprostowania.

9. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest:
- Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

10.Podanie danych, o ktorych mowa w Kodeksie Pracy i ustawie o pracownikach
samorzadowych jest niezbedne do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy
ds. administracyjnych.

11.0dmowa podania wymaganych danych osobowych skutkowa¢ bedzie brakiem
mozliwos$ci przystapienia do naboru. Podanie innych danych jest dobrowolne.

12.Pana/Pani dane nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu.

13.Pani/Pana dane beda przechowywane przez 30 dni od daty rozstrzygnigcia

konkursu, po czym dokumenty aplikacyjne zostang odestane.



