Wajt Gminy Kobylanka

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Kobylanka ul. Szkolna 12, 73-108 Kobylanka

II. OKkre$lenie stanowiska: stanowisko ds. obstugi interesantéw w referacie Organizacyjno - Administracyjnym
III. Okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

3) petnazdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

4) nieposzlakowana opinia,

5) co najmniej wyksztalcenie $rednie ogoélne lub zawodowe umozliwiajace wykonywanie zadan na
stanowisku,

6) znajomos$¢ aktualnych przepiséw prawnych, warunkujaca prawidlowa realizacje zadan wynikajacych
ze specyfiki stanowiska, a w szczegdlnosci: ustawy z dnia 8 maca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych, ustawy z dnia 06.09.2001 r.
o dostepie informacji publicznej i ustawy z dnia 10.08.2018 r. ochrona danych osobowych,

7) znajomos$¢ edytora tekstow, arkuszy kalkulacyjnych, internetu, poczty elektroniczne;j,

8) umiejetnos$¢ redagowania pism,

9) umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych,

10) umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy oraz pracy w zespole.

2. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane doswiadczenie zawodowe w administracji,

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Udzielanie informacji o merytorycznej wtasciwos$ci poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych urzedu
oraz zakresie i trybie zatatwiania spraw,
2. Udostepnianie formularzy i udzielanie pomocy w ich wypeinianiu,
3. Udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw, wymaganych dokumentach oraz optatach,
4. Prowadzenie kancelarii urzedu ( przyjmowanie korespondencji, rejestrowanie korespondencji, podan
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna ),
5. Przekazywanie oznakowanej korespondencji na poszczegoélne stanowiska pracy,
6. Obstuga kserokopiarki, fax.
V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
miejsce pracy: Urzad Gminy Kobylanka ul. Szkolna 12.
Pelny wymiar czasu pracy tj. 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.
Praca na przedmiotowym stanowisku jest pracg biurow3a polegajaca na czynno$ciach powtarzajacych sie,

wymaga wysitku umystowego, nie jest narazona na wystepowanie szkodliwych warunkéw pracy, praca przy



monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie , obstuga urzadzen biurowych.

Budynek urzedu jest dwupietrowy, posiada podjazd dla os6b niepelnosprawnych, nie posiada windy,
pomieszczenie biurowe jest usytuowane na parterze, pomieszczenie sanitarne przystosowane dla oséb
niepetnosprawnych znajduje sie na parterze.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w urzedzie, w rozumieniu przepisOéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %

VII. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny,

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3. Kserokopia $wiadectw, dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje za
zgodno$¢ z oryginatem poswiadczona przez kandydata,

4. Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych posiadane do$wiadczenie zawodowe, za zgodnos$¢

z oryginatem po$wiadczona przez kandydata,

5. W przypadku gdy kandydat jest osobg niepetnosprawna - kserokopia dokumentéw potwierdzajacych
niepelnosprawnos$¢ za zgodnos$¢ z oryginatem poswiadczona przez kandydata,

6. OSwiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7. 0Swiadczenie o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z peini praw publicznych,

8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie koniecznym dla naboru
kandydata oraz realizacji ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.

Osoby zainteresowane udzialem w rekrutacji prosimy o sktadanie wymaganych dokumentéw w Punkcie
Obstugi Interesantéw Urzedu Gminy ul. Szkolna 12, 73-108 Kobylanka w terminie do dnia 21.09.2020 r.
w godz. od 7:15 do 15:15.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamkKknietej kopercie z dopiskiem ,, Nabér na wolne stanowisko urzednicze
ds. obstugi interesantéw w referacie Organizacyjno - Administracyjnym”.

Osoby, ktére ztoza dokumenty do Urzedu Gminy Kobylanka po uptywie wyzej wymienionego terminu nie beda

brane pod uwage w procedurze naboru.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomieni indywidualnie
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej w celu przeprowadzenia dalszego naboru.

Informacja o wyniku naboru, zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U z 2019 r. poz. 1282 z pdzn. zm.), bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej

Gminy Kobylanka oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Kobylanka.



VIIL Informacja Administratora Danych Osobowych

1. Administratorem danych osobowych jest Urzad Gminy Kobylanka,

2. Inspektorem ochrony danych osobowych jest: Damian Szmit, adres e-mail: ijod@data.pl,
nr tel: 503677713,

3. Dane osobowe s3 przetwarzane w zwigzku ze zloZong oferta dot. naboru na wolne stanowisko pracy,

4. Podstawg prawng do przetwarzania danych osobowych jest ustawa 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy
zgodnie z art. 221,

5. Dane osobowe moga by¢ przekazywane podmiotom uprawnionym na mocy przepiséw prawa,
6. Dane osobowe beda przechowywane maksymalnie przez okres 2 lata w przypadku nie przyjecia kandydata
do pracy albo, w przypadku zatrudnienia przez okres 10 lat po ustaniu zatrudnienia, liczac od konica roku
kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast (w mysl art. 94 pkt. 9 b Kodeksu
pracy),

7. Osoba przekazujaca swoje dane ma prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
8. Osoba przekazujaca swoje dane ma prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do
przenoszenia danych osobowych,

9. Osoba przekazujaca swoje dane ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych,

10. Podanie powyzZszych danych jest wymogiem ustawowym, brak lub podanie niepeinych danych moze by¢
podstawg do odrzucenia oferty,

11. Administrator danych nie przewiduje wykorzystania danych w celach innych niz w zwigzku z naborem lub
zatrudnieniem,

12. Podane dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie bedzie wobec nich

profilowania.
Wojt Gminy

Julita Pilecka
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