OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

WOJT GMINY PRZEMET
ogtasza naboér na 2 wolne stanowiska pracy

w Wydziale Organizacyjnym

MLODSZY REFERENT

nazwa stanowisk pracy

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Przemet, ul. Jagiellonska 8,
64-234 Przemet

2.

3.

Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)

4)
5)

obywatelstwo polskie,

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

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie minimum Srednie.

Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)

preferowane wyksztalcenie wyzsze - ukonczone studia na kierunku
administracja publiczna lub wyzsze i studia podyplomowe z zakresu
administracja,

znajomosc i umiejetnosc praktycznego stosowania i interpretacji przepisow
prawa z zakresu wykonywanych obowigzkow, w szczegodlnosci znajomoscé
ustaw: o samorzgdzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych, Kodeks
Postepowania Administracyjnego, o0 zapewnieniu dostepnosci osobom
ze szczegoblnymi potrzebami, Kodeks Cywilny, o dostepie do informaciji
publicznej, o ochronie danych osobowych, rozporzgdzenie w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,
posiadanie prawa jazdy kat. B.

Predyspozycje osobowosciowe:

komunikatywnos¢, dyspozycyjnosc, systematycznosc, doktadnos¢,
odpowiedzialno$¢, obowigzkowos$¢, kreatywnosc, pomystowo$é, umiejetnosé
pracy w zespole i wspodtdziatania, organizowanie i planowanie pracy, radzenie
sobie w sytuacjach kryzysowych, odpornos¢ na stres.



1)

2)
3)

4)
5)
6)
7

8)
9)

5. Umiejetnosci zawodowe:
Korzystanie z podstawowych urzgdzen biurowych i informatycznych, w tym
znajomosc¢ programow komputerowych: pakietu Office, Lex.

6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie spraw w zakresie Biura Obstugi Klienta, a w szczegélnosci:

a) zapewnienie tgcznosci telefonicznej;

b) obstuga korespondencji elektronicznej wptywajgcej do Urzedu Gminy;

c) tworzenie pozytywnego wizerunku Urzedu;

d) udzielanie petnej informacji w zakresie:

- rodzaju, miejsca i trybie zatatwiania spraw,
- danych o gminie (charakterystyka, statystyka, uktad komunikacyjny itp.)

e) udostepnianie klientom zestawu ujednoliconych formularzy/drukéw spraw

realizowanych przez Urzgd oraz udzielenie pomocy przy ich wypetnianiu;

f) udzielanie pomocy osobom niepetnosprawnym w zatatwianiu spraw

w Urzedzie;

g) udzielanie ogdlnej informacji o zakresie zatatwianych spraw przez inne

jednostki samorzgdu terytorialnego;

h) dbanie o aktualizacje gtéwnej tablicy informacyjnej w holu oraz tablic

ogtoszeniowych wewnatrz i na zewnagtrz budynku, a takze gabloty
Zz wyroznieniami na | pietrze i gablot na potpietrze;

i) obstuga urzgdzen biurowych znajdujgcych sie w Biurze Obstugi Klienta.
Przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzielanie korespondencji wptywajgcej do Urzedu.
Przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie i przekazywanie dokumentow
zewnetrznych finansowych do Wydziatu Finanséw i Budzetu.

Przyjmowanie z wydziatéw/stanowisk korespondencji do wystania, sporzgdzanie
zestawienia i rozliczenia przesytek oraz jej ewidencji, monitorowanie zwracanych
potwierdzen odbioru.

Uwierzytelnianie Profilu Zaufanego e-PUAP.

Przyjmowanie pfatnosci bezgotowkowych przy uzyciu terminali ptatniczych POS
oraz WebPOS Paybynet od klientéw urzedu za swiadczone ustugi, rozliczanie oraz
tworzenie dziennych zestawien.

Dokonywanie zakupow artykutdw spozywczych, biurowo-kancelaryjnych i sSrodkow
czystosci na potrzeby funkcjonowania Urzedu.

Dbanie o wyglad wizualny Urzedu i obejscia Urzedu.

Otwieranie budynku Urzedu.

10)Przygotowywanie:

a) tabliczek informacyjnych zamieszczonych przy drzwiach pomieszczen
biurowych,

b) identyfikatorbw dla pracownikdéw, nowo zatrudnionych osob, stazystow
i praktykantéw.

11)Prowadzenie biezgcej aktualizacji informatora telefonicznego pracownikéw Urzedu

Gminy Przemet.

12)Wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi zajmujgcymi sie promocjg zdrowia.
13)Prowadzenie wydziatowego rejestru:

a) umow i porozumien,
b) zlecen i zamowien.

14)Prowadzenie centralnego rejestru:

a) umow i porozumien,



b) zlecenh i zamowien.
15)Prowadzenie spraw z zakresu dostepno$ci.
16)Gromadzenie dokumentacji w zakresie szkolen, seminarium, konferenciji i forum.

7. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7

peten wymiar czasu pracy,

praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy Przemet,

praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu
pracy,

obstuga urzadzen biurowych,

gotowos¢ do udzielania odpowiedzi w zwigzku z obstugg klienta
wewnetrznego i zewnetrznego (kontakt bezposredni i telefoniczny),

praca pod presjg czasu,

wystepujg bariery architektoniczne w  dostepnosci do  budynku,
do pomieszczen biurowych i do pomieszczen sanitarnych. Brak podjazdow.
Winda dla niepetnosprawnych dostepna jest do parteru.

8. Wskaznik zatrudnienia:
W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia o0sOb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Przemet,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0so6b niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6 %.

9.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (do
pobrania na stronie  www.bip.przemet.pl. w dziale: Menu
podmiotowe/Ogtoszenia o naborze),

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,

5) kserokopie referenciji, jezeli kandydat posiada,

6) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jest
obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosg,

7) zgoda, o ktérej mowa w pkt. 11 ppkt. 1) osoba aplikujgca na wolne
stanowisko urzednicze sktada tylko w przypadku przekazania danych
szczegolnych.

10. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

1) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢é w zamknietych
kopertach:

e o0sobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Przemecie,

e pocztg na adres: Urzad Gminy Przemet, ul. Jagiellonska 8, 64-234
Przemet (we wskazanym ponizej terminie),

e w formie elektronicznej poprzez system Elektronicznej Skrzynki
Podawczej opatrzonej kwalifikowanym podpisem elektronicznym,
profilem zaufanym ePUAP Ilub podpisem osobistym na adres
http://esp.przemet.pl



http://www.bip.przemet.pl/
http://esp.przemet.pl/

z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko: MLODSZY REFERENT
W WYDZIALE ORGANIZACYJNYM” w terminie do 30 maja 2025.
Decyduje data wptywu do Urzedu Gminy.

2) dokumenty aplikacyjne ztozone lub nadestane do Urzedu Gminy Przemet
po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

11.Inne informacje:
1) w przypadku przekazania danych szczegdlnej kategorii osoba
aplikujgca na wolne stanowisko urzednicze zobowigzana jest ztozy¢
odrebna zgode o nastepujacej tresci:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w postaci danych
szczegolnych wskazanych w art. 9 ust. 1 RODO w celu rekrutacji zgodnie z art.
6 ust. 11it. aiart. 9 ust. 2 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i 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
(ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych).”

Zgode, o ktérej mowa wyzej wyraza sie wylgcznie w przypadku podania
w procesie rekrutacji danych szczegdlnych takich jak: danych osobowych
ujawniajgcych pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne,
przekonania religijne lub sSwiatopoglgdowe, przynaleznos¢ do zwigzkow
zawodowych oraz przetwarzania danych  genetycznych, danych
biometrycznych w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej lub
danych dotyczgcych zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej tej osoby.

2) w Urzedzie Gminy Przemet obowigzuje zarzgdzenie nr OR.120.42.2024
Wiéjta Gminy Przemet z dnia 18 wrzesnia 2024 roku w sprawie
wprowadzenia w Urzedzie Gminy w Przemecie Regulaminu zgtoszen
wewnetrznych naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych.
Zarzgdzenie dostepne jest w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Przemet pod linkiem: ZARZADZENIE NR 42.2024 WOJTA GMINY
PRZEMET z dnia 18 wrzesnia 2024 roku w sprawie wprowadzenia w
Urzedzie Gminy w Przemecie Regulaminu zgtoszen wewnetrznych
naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych. | Biuletyn
Informaciji Publicznej Gminy Przemet

3) w Urzedzie Gminy Przemet obowigzuje zarzgdzenie nr OR.120.62.2024
Wjta Gminy Przemet z dnia 20 grudnia 2024 roku w sprawie wdrozenia
w Gminie Przemet Regulaminu zgtoszen zewnetrznych naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych.

Zarzadzenie dostepne jest w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Przemet pod linkiem: https://przemet.com/2024/12/23/zarzadzenie-nr-or-
120-62-2024-wojta-gminy-przemet-z-dnia-20-grudnia-2024-roku-w-
sprawie-wdrozenia-w-gminie-przemet-regulaminu-zgloszen-
zewnetrznych-naruszen-prawa-i-podejmowania-dzialan-nastepczych/

4) osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang
powiadomione o terminie kolejnego etapu rekrutacji,
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https://przemet.com/2024/09/24/zarzadzenie-nr-or-120-42-2024wojta-gminy-przemetz-dnia-18-wrzesnia-2024-rokuw-sprawie-wprowadzenia-w-urzedzie-gminy-w-przemecie-regulaminu-zgloszenwewnetrznych-naruszen-prawa-oraz-podejmowania/
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https://przemet.com/2024/12/23/zarzadzenie-nr-or-120-62-2024-wojta-gminy-przemet-z-dnia-20-grudnia-2024-roku-w-sprawie-wdrozenia-w-gminie-przemet-regulaminu-zgloszen-zewnetrznych-naruszen-prawa-i-podejmowania-dzialan-nastepczych/
https://przemet.com/2024/12/23/zarzadzenie-nr-or-120-62-2024-wojta-gminy-przemet-z-dnia-20-grudnia-2024-roku-w-sprawie-wdrozenia-w-gminie-przemet-regulaminu-zgloszen-zewnetrznych-naruszen-prawa-i-podejmowania-dzialan-nastepczych/

5)

6)

7)

8)

informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowe]j Biuletynu Informacji Publicznej (http://bip.przemet.pl) oraz
na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Gminy Przemet przy
ul. Jagiellonskiej 8,

dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w procesie rekrutacji
dotgczone zostang do jego akt osobowych,

dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb sg przechowywane przez okres
3 miesiecy od dnia zatrudnienia wytonionego kandydata a nastepnie
po tym okresie odsytane bgdz niszczone,

przed nawigzaniem stosunku pracy osoba wybrana w wyniku naboru
zobowigzana bedzie do przedtozenia informacji z Krajowego Rejestru
Karnego zgodnie z art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 13 maja 2016 roku
0 przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym
i ochronie matoletnich.

12. Klauzula informacyjne:

1.

2.

Administrator danych: Wo¢jt Gminy Przemet z siedzibg przy

ul. Jagiellonska 8, 64-234 Przemet.

Inspektor ochrony danych: we wszelkich sprawach zwigzanych z ochrong

danych mozna sie kontaktowacC poprzez adres e-mail: iod@przemet.pl

oraz nr telefonoéw: 728-706-901, 667-941-610

Cele przetwarzania i podstawa prawna

Dane osobowe gromadzone i przetwarzane sg na podstawie:

1) art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w celu wypetnienia obowigzku prawnego
cigzgcego na administratorze tj. przeprowadzenie naboru kandydatow
do pracy w Urzedzie Gminy Przemet zgodnie z przepisami:

- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy,

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
- rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej,

2) art. 6 ust. 1 lit. a) RODO zgoda na przetwarzanie pozostatych danych
przestanych przez kandydata a nie wymaganych przez przepisy prawa.

4. Okres przechowywania:

Dane bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy w celach okreslonych
w ust. 3.

5.

6.

Odbiorcy:

1) Podmioty, z ktérymi administrator zawart umowy powierzenia,

2) W przypadku wybranego kandydata na stanowisko urzednicze —

uzytkownicy strony BIP.

Przystugujgce Pani/Panu prawa:

1) Prawo zgdania dostepu do danych

2) Prawo zgdania przenoszenia danych

3) Prawo zgdania sprostowania danych

4) Prawo zgdania usuniecia danych


mailto:iod@przemet.pl

5) Prawo zgdania ograniczenia przetwarzania

6) Prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania

7) Prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

7. Informacja o mozliwosci wycofania zgody:
W przypadkach, w ktérych przetwarzanie danych odbywa sie na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO tj. Pani/Pana zgody na przetwarzanie
danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia tej zgody
w dowolnym momencie, bez wptywu na 2zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

8. Obowigzek podania danych:
Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym, bagdz jest
dobrowolne w zaleznosci od celu i podstawy prawnej przetwarzania
danych. Niepodanie danych w zakresie wymaganym przez administratora
bedzie skutkowaé niemoznoscig realizacji procesu rekrutacji. Pozostate
dane osobowe przetwarzane sg na podstawie dobrowolnej zgody osoby
sktadajgcej oferte pracy.

WOJT

/- Janusz Frackowiak

Przemet, 19.05.2025r.
Przygotowata:

Liwia Sterna tel. 65 615 69 75, pok. nr 23



