Zatacznik Nr 3 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy Ogrodzieniec wprowadzonego Zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Ogrodzieniec
Nr 13/2011 z dnia 04.01.2011r.

URZAD MIASTA I GMINY
Plac Wolnoéci 25
42-440 Ogrodzieniec Ogrodzieniec, dnia 20.06.2022r.

NIP: 6491003263 REGON: 000529031

URZAD MIASTA | GMINY W OGRODZIENCU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Referent w Referacie Organizacyjnym

Wymiar etatu: petny

1. Wymagania niezbedne:

v
v
v

Obywatelstwo polskie;

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

Wyksztatcenie srednie oraz 2-letni staz pracy lub wyzsze pierwszego lub drugiego
stopnia;

2. Wymagania dodatkowe:

v

T S S

Znajomosc obstugi komputera, w szczegblnosci umiejetnosé obstugi programéw MS
OFFICE (Word, Excel), programu PROTON, strony POCZTA POLSKA — ELEKTRONICZNY
NADAWCA;

Doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z obstuga kancelaryjna;
Znajomosc obstugi elektronicznego obiegu dokumentéw;

Umiejetnos¢ pracy w zespole;

Znajomosc¢ przepisdw prawa z zakresu:

- Ustawa o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990r. (t.j. Dz. U. z 2022 r.
poz. 559, 583,1005, 1079);

- Kodeks Postgpowania Administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960r. (& Dz U. 'z
2021r. poz. 735, 1491 z pdin. zm.);

- Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974r. (t.j. Dz. U. z 2020r. poz. 1320, z 2021r. poz.
1162 z pdzn. zm.);



- Ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r. (t.j. Dz. U. z
2019r. poz. 1282,z 2021 r. poz. 1834 z pdzn. zm.);

- Ustawa o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzeénia 2001 . (tj. Dz. U. z
2020r. poz. 2176,z 2021 r. poz. 1598, 1641 z pdézn. zm.);

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Prowadzenie kancelarii Urzedu zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna dla urzedow, gmin,

w tym:

N e b

o

® prowadzenie rejestréw pism wptywajacych i wyptywajacych;
® stemplowanie korespondencji wptywajacej do urzedu wiasciwg pieczatka
wptywu;
e skanowanie jej do postaci elektronicznej, a nastgpnie rejestrowanie jej w
systemie PROTON;
® przekazywanie korespondencji, po jej rejestracji do dalszej dekretacji;
® rejestrowanie w systemie komputerowym korespondencji majacej charakter
pisma urzedowego a wptywajacej do urzedu droga elektroniczng;
Przygotowanie korespondencji do wysytki w elektronicznym rejestrze korespondenc;ji
wychodzacej i przekazanie jej do firmy $wiadczacej ustugi pocztowe;
Odbior przesytek bezposrednio od przedstawiciela firmy S$wiadczacej ustugi
pocztowe;
Odbieranie, przetgczanie rozméw telefonicznych;
Udzielanie informacji interesantom;
Obstugiwanie poczty elektronicznej w zakresie odbierania i wysytania korespondenciji;
Przyjmowanie i wywieszanie na tablicy ogtoszen, obwieszczen i zawiadomien
sgdowych i komorniczych;
Obstugiwanie urzadzeri biurowych;
Prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg czasopism i aktéw prawnych;

4. Wymagane dokumenty:

1)

2)
3)

4)

5)

list motywacyjny oraz CV zawierajgce o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg
z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U. 2019r. poz.1781);
kwestionariusz osobowy wg wzoru dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie;
kserokopie swiadectw pracy (jedli takie posiada) poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem lub oéwiadczenie kandydata w przypadku trwajacego
stosunku pracy;

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska;

kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;



6) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

7) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze jednego etatu;

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

9) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (jesli dotyczy);

10) oswiadczenie kandydata o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé lub przestaé w terminie do dnia
30.06.2022r. godz. 10.00 pod adresem: Urzad Miasta i Gminy, Plac Wolnosci 25, 42-440
Ogrodzieniec w Kancelarii, w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko urzednicze Referent w Referacie Organizacyjnym”

Nabdr na wolne stanowisko urzednicze - Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po terminie nie
beda rozpatrywane. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do Il etapu
konkursu zostang o tym powiadomieni wraz 2 podaniem terminu testu
i rozmowy kwalifikacyjnej. Informacja o wyniku naboru bedzie niezwtocznie po
przeprowadzonym naborze umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Ogrodzieniec.

Informujemy, iz w miesigcu poprzedzajagcym date ogtoszenia o naborze, wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych - w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych - w Urzedzie wynidst 8,5%.




KLAUZULA INFORMACYINA

dot. przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutagji

Zgodnie z art.13 ust.1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) — RODO /Dz.Urz. UE L 119 z
04.05.2016, str.1 z pézn.zm./ informuje, iz:

Tozsamosc i dane kontaktowe
Administratora

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy Ogrodzieniec,
reprezentowany przez Burmistrza Miasta i Gminy Ogrodzieniec z siedziba Pl.Wolnosci
25, 42-440 Ogrodzieniec, tel. +48 32 67 09 700, e-mail: ogrodzieniec@ogrodzieniec.pl

Dane kontaktowe Inspektora
Ochrony Danych

Administrator — wyznaczyt Inspektora ochrony danych — Pan Jacek Ortowski, z ktérym
moze sig Pani/Pan skontaktowaé poprzez adres e-mail: iod@ogrodzieniec.pl lub
pisemnie pod adresem: 42-440 Ogrodzieniec, Pl. Wolnoéci 25. Z inspektorem ochrony
danych mozna sie kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania
danych osobowych w szczegélnoéci w zakresie korzystania z praw zwigzanych z ich
przetwarzaniem.

Cele przetwarzania i podstawa
prawna

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji na
stanowisko, na ktére aplikuje kandydat, na podstawie art. 11 ust. 1 w zw. z art. 13a
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz art. 22" ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy. Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana
danych jest art.6 ust.l lit. ¢ RODO (przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia
obowiagzku prawnego cigzgcego na Administratorze), a w pozostatym zakresie na
podstawie zgody kandydata wyrazonej przez wyrazne  dziatanie potwierdzajace,
polegajace na zawarciu tych danych w zgtoszeniu aplikacyjnym i ich wystaniu do
Administratora (art.6 ust.1 lit.a oraz art.9 ust.2 lit.a w zw. z art.4 pkt 11 RODO).

Odbiorcy danych

Pani/ Pana dane moga by¢ udostepnione podmiotom: - upowaznionym na podstawie
przepiséw prawa, - przetwarzajagcym dane na zlecenie i w imieniu Administratora, na
podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, w celu
$wiadczenia okreslonych w umowie ustug.

Okres przechowywania danych

Dokumenty ztozone przez kandydata wybranego w konkursie podlegajg wtaczeniu do
akt osobowych po nawigzaniu z nim stosunku pracy. Dokumenty aplikacyjne
kandydatow, ktory w procesie rekrutacji zakwalifikowali sie do dalszego etapu naboru i
zostali umieszczeni w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng. Dokumenty kandydatéw, ktSrzy nie spetnili wymogéw formalnych w
procesie rekrutacji zostang zniszczone po uptywie 3 miesiecy po ogtoszeniu wynikéw
naboru lub na wniosek kandydata, mogg by¢ zwrdcone w ciggu 14 dni od dnia
ogtoszenia wynikéw naboru.

Pani/Pana prawa zwigzane z
przetwarzaniem danych osobowych

1) Do zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych oraz prawo
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia
sprzeciwu wobec ich przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych.

2) Jesli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody, do cofniecia zgody
w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

3) Do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych /UODO/ ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie dotyczacych jej/jego danych osobowych narusza przepisy RODO.

Informacja o zamiarze
przekazywania danych osobowych
do paristwa trzeciego lub
orgfanizacji migdzynarodowej

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;.

Informacja o dowolnosci lub
obowiazku podania danych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne w wyzej okreslonym
celu. W przypadku niepodania danych lub cofnigcia zgody na przetwarzanie
danych osobowych nie bedzie mozliwe rozpatrzenie Pani/Pana kandydatury.

Informacja o zautomatyzowanym
podejmowaniu decyzji w tym o
profilowaniu

Przetwarzanie podanych przez Panig/Pana danych osobowych nie bedzie podlegato
zautomatyzowanemu poodejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w
art. 22 ust. 1i 4 RODO.




