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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.43.2021
Wojta Gminy Stare Kurowo

z dnia 28 wrzesnia 2021 r.

Wojt Gminy Stare Kurowo
oglasza nabor kandydatow na stanowisko

podinspektora ds. organizacyjnych
Urzedu Gminy w Starym Kurowie

Niezbedne wymagania kwalifikacyjne:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

C) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyS$lne przestgpstwo §cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) wyksztalcenie wyzsze,

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

Wymagania dodatkowe (pozadane):

preferowane doswiadczenie w pracy samorzadowej,

znajomos$¢ ustaw: Kodeks pracy, Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o:
samorzadzie gminnym, pracownikach samorzadowych, ochronie danych osobowych,
zdolno$¢ samodzielnego i odpowiedzialnego podejmowania decyzji,

umiejetnos¢ samokontroli 1 odpowiedzialnosci za swoje dziatania,

umiejetnosci techniczne (obsluga komputera) w tym oprogramowania biurowego,
w szczegdlnosci pakietu Microsoft Office,

umiejetnosci planowania oraz umiejetnosci organizacyjne,

wysoka kultura osobista,

umiejetnosé pracy w zespole,

odpornos¢ na stres, dyspozycyjnosc.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem sekretariatu oraz wszystkich spraw
dotyczacych organizacji pracy w sekretariacie tj.: rejestracja pism przychodzacych i
przekazywanie ich na stanowiska pracy (obstuga oprogramowania obiegu dokumentow),
wysylanie korespondencji, obstuga centrali telefonicznej, odbieranie korespondencji
elektronicznej kierowanej do Urzedu.



2) Prowadzenie list obecnos$ci pracownikow.

3) Nadzér nad zamowieniami materiatdéw biurowych oraz srodkow czystosci.

4) Obstuga petentow i kierowanie na odpowiednie stanowiska pracy.

5) Obstuga Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej urzedu.

6) Zadania zwigzane z ochrong danych osobowych (wspotpraca z inspektorem ochrony
danych osobowych).

7) Przygotowanie wytwarzanych dokumentéw do archiwum zaktadowego.

8) Prowadzenie akt osobowych pracownikow.

9) Rozliczanie urlopéw pracowniczych.

4. Warunki pracy na stanowisku:

5.

a)
b)
c)
d)
e)

miejsce pracy: Urzad Gminy w Starym Kurowie przy ul. Daszynskiego 1,
praca w wykorzystaniem komputera oraz innych urzadzen biurowych,
rodzaj wykonywanej pracy: biurowa,

wymiar czasu pracy: peten etat,

termin rozpoczecia pracy: 1 luty 2022 roku.

Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)

d)

9)

h)

list motywacyjny,

kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o przyjecie do pracy,

zyciorys — curriculum vitae (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej),

poswiadczone za  zgodno$¢ z  oryginalem  kserokopie  dokumentow
potwierdzajacych wyksztalcenie,

poswiadczone za zgodno$¢ z  oryginalem  kserokopie  dokumentow
potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe kandydata, ukonczone kursy
i szkolenia oraz inne dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje,
poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie $wiadectw pracy lub
za$wiadczenia z informacja o okresie zatrudnienia wystawione przez zaktad pracy,
w ktoérym kandydat jest zatrudniony lub o$wiadczenie o prowadzonej dziatalno$ci
gospodarczej,

oswiadczenie kandydata o: braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe, pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych, braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku

zgoda na przetwarzanie danych osobowych.



6. Informacje dodatkowe.

1. Konkurs przeprowadza Komisja konkursowa powotana przez Wojta Gminy Stare Kurowo
odrebnym zarzadzeniem,

2. Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie potwierdzony
za zgodno$¢ z oryginatlem przez sktadajacego oferte poprzez umieszczenie na kserokopii
zwrotu ,,stwierdzam zgodnos$¢ z oryginatem”, miejscowos¢, data, czytelny podpis,

3. Dokumenty wytworzone na potrzeby konkursu sktadane w oryginale muszg by¢

podpisane czytelnie przez kandydata,

4. Termin i1 miejsce ztozenia wniosku o przystgpieniu do konkursu oraz wymaganych
dokumentow:

- dokumentacja niezbedna do ztozenia oferty konkursowej dostgpna jest do pobrania na
stronie BIP lub w sekretariacie Urzgdu Gminy w Starym Kurowie w godzinach urzgdowania,

- wypehliona dokumentacije oraz wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w sekretariacie

Urzedu Gminy w Starym Kurowie przy ul. Daszynskiego 1, 66-540 Stare Kurowo, w

zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,.Konkurs na kandydata na stanowisko ds. organizacyjnych

Urzedu Gminy w Starym Kurowie” w terminie do dnia 13 pazdziernika 2021r. do

00dz.15:00. Decyduje data wptywu oferty do sekretariatu Urzedu. Oferty ztozone po
terminie nie bedg otwierane i rozpatrywane.

Po uptywie terminu sktadania ofert Komisja konkursowa dokona oceny formalnej ofert
ztozonych w terminie poprzez poréwnanie danych i dokumentow zawartych w ofertach z

wymaganiami formalnymi okreSlonymi w Ogloszeniu. Nie dopuszcza si¢ uzupetniania

dokumentow w_ofertach po uptywie terminu na ich zlozenia. Oferty nie speiniajace

ustalonych wymagan formalnych zostang odrzucone.

Osoby, ktérych oferty spetnig wymagania formalne zostang dopuszczone do nastgpnego
etapu procedury konkursowej,
- przewidywany termin zakonczenia postepowania konkursowego do dnia 22 pazdziernika
2021r.,

- 0 terminie i dalszym przebiegu procedury konkursowej kandydaci bgdg poinformowani

telefonicznie badZ odrgbnym pismem,
- informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji

Publicznej urzedu oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Starym Kurowie,



- dokumenty aplikacyjne kandydatow beda odestane na wskazany adres w ciggu 1 miesigca
od dnia zakonczenia procedury naboru. Uczestnik konkursu moze za pokwitowaniem
odebra¢ osobiscie niniejsze dokumenty w Urzedzie Gminy w Starym Kurowie,

- kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany
bedzie do przedtozenia zaswiadczenia o niekaralnosci z KRS,

- W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce wynosit 13,19 %,

- dodatkowe informacje w zakresie konkursu mozna uzyska¢ w godz. pracy urzedu, gdzie

osobg upowazniong do kontaktu jest Pan Jacek Checinski — Sekretarz Gminy.

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 119.1 z 04.05.2016)
informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy z siedzibg w Starym Kurowie (66-540) przy ulicy
Daszynskiego 1.

Z administratorem mozna skontaktowa¢ si¢ mailowo: urzad@starekurowo.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.
2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — iod@starekurowo.pl .

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych,

4) w zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyzej, dane osobowe moga by¢ udostepniane
innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcow danych osobowych, na podstawie przepisow prawa,

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bgda przez okres jednego miesigca od zakonczenia przyjmowania dokumentow;
6) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych,
prawo do przenoszenia swoich danych, prawo do cofni¢cia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawia zgody przed jej cofnigciem,

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

8) podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu rozpatrzenia kandydatury w ramach
prowadzone;j rekrutacji. Niepodanie informacji, o ktorych mowa w art. 221 §1 Kodeksu Pracy oraz ustawie z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych spowoduje, Ze ztozona oferta pracy nie bedzie rozpatrywana.

L u ka SZ Elektronicznie podpisany

przez tukasz Weglarz
Data: 2021.09.28

Weglarz  sssus 000
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