OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

I. Nazwa i adres jednostki
Urzad Gminy Stare Pole

ul. Marynarki Wojennej 6
82-220 Stare Pole
tel.(55) 271-35-33

e-mail: ug@starepole.pl

Il. Okreslenie stanowiska:
pomoc administracyjna

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne:
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wyksztatcenie wyisze,

€O najmniej roczny staz pracy,

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

osoba nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

biegta obstuga komputera, programéw pakietu Microsoft Office.

Wymagania dodatkowe:
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wysoka kultura osobista,

sumiennos¢, samodzielnos¢, rzetelnosé, odpowiedzialnos¢, komunikatywnosé, che¢ podnoszenia
kwalifikacji,

umiejetnos¢ kreatywnego myslenia, pracy pod presjg czasu.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

obstuga sekretariatu, organizacja spotkan oraz prowadzenie kalendarza Wojta,

prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow obywateli oraz nadzdr nad ich terminowym zatatwianiem,
zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z politykg informacyjng Wojta.

wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi, przygotowanie materiatow na
wczesniej umowione spotkania Wdijta,

prowadzenie archiwum urzedu,

zaopatrywanie Urzedu Gminy w materiaty biurowe,

prenumerata gazet i czasopism,

prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem i przestrzeganiem przepiséw bhp i p.poz. przez
pracownikow urzedu,

. przygotowanie okresowych analiz, informacji, sprawozdan,
11.

promocja gminy.

Informacja o warunkach pracy:
praca biurowa w petnym wymiarze czasu pracy,
system réwnowaznego czasu pracy,



3. umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreslony.

VI. Informacja dotyczgca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Stare Pole, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

VIl. Wymagane dokumenty:
list motywacyjny,
CV bez zataczonego zdjecia,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie ze szczegétowym opisem
przebiegu zatrudnienia,

4. kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i wyksztatcenie,

5. kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenia poswiadczajgce posiadany staz pracy,

6. oswiadczenie kandydata o tym, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

8. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016).

VIIl. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé:
1. w sekretariacie Urzedu Gminy Stare Pole lub za posrednictwem tradycyjnej poczty
w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko: pomoc administracyjna”,
2. za pos$rednictwem poczty elektronicznej:
e ePUAP: /m302ms3xt5/SkrytkaESP lub
e email: ug@starepole.pl
jezeli dokumenty opatrzone sg kwalifikowanym podpisem elektronicznym zgodnie z
ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej
(Dz.U.z 2020 . poz. 1173 ze zm.) lub opatrzone podpisem potwierdzonym profilem
zaufanym ePUAP zgodnie z ustawg z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji dziatalnosci

podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2021 r. poz. 670).
w terminie do dnia 20.08.2021 r. do godz. 14%,

IX. Inne informacje

1 Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy Stare Pole po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Za date ztozenia oferty uwaza sie date i godzine wptywu przesytki do Urzedu Gminy.

2. 0Osobg do kontaktu jest Pani Katarzyna Zalewska tel. (55) 271-35-33 wew. 47,
email: k.zalewska@starepole.pl.

3. Formularz kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie oraz wymagane
oswiadczenia sg do dostepne w BIP Gminy Stare Pole w zaktadce ,,Formularze do pobrania”.

4. Wojt na kazdym etapie moze bez podania przyczyny uniewazni¢ nabor kandydatow na wolne
stanowisko urzednicze.



X.

Ochrona danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 Ogdlnego Rozporzgdzenia o Ochronie Danych Osobowych z dnia 27 kwietnia

2016 r. (dalej zwanym Rozporzadzenie) informuje sie, ze:

1.

Administratorem danych osobowych kandydata na stanowisko wymienione w niniejszym
ogtoszeniu jest Urzad Gminy Stare Pole z siedzibg w Starym Polu pod adresem: ul. Marynarki
Wojennej 6, 82 — 220 Stare Pole.

Celem zbierania danych jest przeprowadzenie naboru na stanowisko wymienione w niniejszym
ogtoszeniu. Podstawg prawng przekazania danych jest art. 6 ust. 1 lit. e RODO.

Kandydatowi na w/w stanowisko przystuguje prawo dostepu do tresci danych oraz ich
sprostowania, ograniczenia przetwarzania, zazadania zaprzestania przetwarzania i przenoszenia
danych oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Podanie danych jest dobrowolne lecz niezbedne do przeprowadzenia naboru. W przypadku
niepodania danych nie bedzie mozliwe przeprowadzenie procedury naboru na w/w stanowisko.
Dane udostepnione przez kandydata nie bedy podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim.
Odbiorcami danych bedg tylko instytucje upowaznione z mocy prawa oraz podmioty upowaznione
z mocy odrebnych przepiséw do udziatu w komisji konkursowe;.

Dane udostepnione przez kandydata nie bedg podlegaty profilowaniu.

Administrator danych nie bedzie przekazywaé danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowe;.

Wajt Gminy Stare Pole

Marek Szczypior

Dokument podpisany kwalifikowanym
podpisem elektronicznym

Stare Pole, dnia 4.08.2021 r.
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