OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Gminnego Zlobka w Psarach
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor
na wolne stanowisko urzednicze

w Gminnym Ztobku w Psarach, 42-512 Psary, ul. Malinowicka 16

Stanowisko i wymiar czasu pracy: stanowisko ds. obslugi sekretariatu - wymiar % ETATU

Termin rozpocze¢cia pracy: 1 grudnia 2019r.

I. Wymagania niezb¢dne:

1.

Posiada obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
(EFTA) — strony o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy
uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego.

Wyksztatcenie minimum $rednie.

2 lata stazu pracy.

Posiada pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych
nie nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub za przestepstwo popelnione umyslnie lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawcow na Tle Seksualnych z dostgpem
ograniczonym.

Znana jest obstuga komputera (excel, word, ) 1 obstuga urzadzen biurowych.

Znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych, znajomos$¢ Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych,

znajomos$¢ zagadnien z zakresu prawa pracy.

I1. Wymagania dodatkowe:

1. Umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

2. Komunikatywno$¢



3. Samodzielno$¢ jak 1 umiejetno$¢ pracy w zespole.

4. Odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan.

I11. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku sekretarki:

IV.

10.

11.

12.

13.

Kontakt z klientem zewnetrznym i wewnetrznym

Prowadzenie prawidtowego obiegu dokumentow, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng

Obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzace;j

Przygotowanie zleconych dokumentéw, sprawozdan, pism, listow

Kontrolowanie terminow 1 przekazywanie informacji innym komérkom

Sporzadzanie stosownej dokumentacji zwigzanej z pracag sekretariatu.

Wydawanie delegacji stuzbowych

Przygotowanie list obecnosci pracownikow, rozliczanie czasu pracy i prowadzenie kartotek
urlopowych, przygotowanie kwartalnych sprawozdan do kadr,

Prowadzenie powierzonych teczek z dokumentacja zlobka

Kontrolowanie termindw (badania lekarskie pracownikéw, zaswiadczenia lekarskie
szkolenie bhp,narady,szkolenia nauczycieli, imprezy dla dzieci) i przekazywanie informacji
odpowiednim osobom,

prowadzenie sktadnicy akt w zakresie ustalonym instrukcja kancelaryjng i archiwalng

przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych i tajemnicy stuzbowe;.

Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez dyrektora zlobka wynikajacych
z organizacji pracy w placéwce

Informacja o warunkach zatrudnienia:

1.

2
3.
4

Miejsce pracy: Gminny Ztobek w Psarach ul. Malinowicka 16
Wymiar czasu pracy: 3/4 etatu
Praca przy monitorze ekranowym

Praca w trybie jednozmianowym



Mozliwo$¢ zatrudnienia od 1grudnia 2019 roku
Wynagrodzenie ustalone zgodnie z aktualnym rozporzadzeniem Rady Ministréw w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.

V. Wymagane dokumenty:

1.

AN U i

10.

CV zawierajace: imi¢ 1 nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe w tym adres
i nr telefonu, wyksztatcenie i przebieg do§wiadczenia ( bez zdjecia).

List motywacyjny.

Podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu pracy.
Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych 1 braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub za przestgpstwo popelnione umyslnie lub umys$lne
przestepstwo skarbowe (Osoba wybrana do =zatrudnienia bedzie zobowigzana
do przediozenia oryginatu aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie”
z Krajowego Rejestru Karnego).

Os$wiadczenie o niefigurowaniu w bazie danych Rejestru Sprawcéw na Tle Seksualnych
z dostgpem ograniczonym.

Oswiadczenie o ochronie danych osobowych w procesie rekrutacji

Oswiadczenie o obowigzku publikacji danych osobowych w Biuletynie Informacji
Publicznych.

Osoby, ktore zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych sa obowigzane do zlozenia wraz z dokumentami kopii

dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé:

» osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy — kancelaria na parterze budynku,
» za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy Psary, 42-512 Psary, ul. Malinowicka 4 (liczy si¢ data

wptywu do Urzedu).

Termin sktadania ofert uplywa z dniem 12 listopada 2019 roku godz. 15.30. Oferty nalezy sktadac
wytacznie w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym, z dopiskiem: ,,Oferta na stanowisko
ds. obstugi sekretariatu Gminnego Ztobka w Psarach”.

Konkurs zostanie przeprowadzony w 2 etapach: I etap — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym



oraz merytorycznym bez udzialu kandydatow, Il etap — rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, ktorzy
spetili wymogi formalne oraz niezbedne kryteria merytoryczne zweryfikowane w 1 etapie.
O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmoéw kandydaci zostana poinformowani telefonicznie.

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja
o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy w Psarach.

Informacje o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem upowszechnia si¢ najpdzniej w terminie 14 dni
od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia postgpowania konkursowego, w przypadku gdy
w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata

Dyrektor Gminnego Ztobka w Psarach
Psary, 29 pazdziernika 2019 roku Agata Wilczynska

a) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Gminnego Ztobka w Psarach

z siedzibg w Psarach, ul. Malinowicka 16

b) Przetwarzanie podanych przez Panig/Pana danych osobowych w toku naboru odbywa

si¢ W oparciu o:

— przepisy prawa pracy, w tym Kodeksu pracy oraz Ustawy o pracownikach samorzadowych

(art. 6 ust 1 lit. ¢ RODO) w zakresie wskazanym w tych przepisach,

- dobrowolnie wyrazong zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust 2 lit. a RODO — w przypadku

podania danych nalezacych do szczegoélnych kategorii danych), w przypadku pozostatych

danych;
¢) Pani/Pana dane osobowe podane w dokumentach aplikacyjnych przetwarzane beda w celu
przeprowadzenia rekrutacji zgodnie z przepisami o archiwizacji dokumentacji.

d) Ma Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofni¢cia zgody na ich
przetwarzanie w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnigciem;

e) Pani/Pana dane osobowe nie b¢da udostgpniane innym podmiotom;

f) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uznam ze przetwarzanie
danych osobowych naruszajg przepisy RODO;

g) Pani/Pana dane osobowe nie bgda przetwarzane w celu podejmowania zautomatyzowanej

decyzji i nie beda przetwarzane w celu profilowania.






