URZAD GMINY CHARSZNICA
32-250 Charsznica, ul, Kolejowa 20
NIP 659-15-45-928, R. 000532234

tel. 41 383 61 62

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY CHARSZNICA
OGEASZA NABOR NA STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY CHARSZNICA
UL. KOLEJOWA 20, 32-250 CHARSZNICA
INSPEKTOR W REFERACIE ORGANIZACYJNYM I SPRAW OBYWATELSKICH

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie wyzsze - kierunek administracja,

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) posiadanie co najmniej 3 letniego stazu pracy,

7) znajomos¢ zagadnien prawnych niezbednych w pracy na stanowisku wynikajacych z ustaw:

0 samorzgdzie gminnym,

e 0 pracownikach samorzadowych,

e Kodeks postepowania administracyjnego

+ Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukeji kancelaryjne;,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zakladowych

o bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i systemow informatycznych — znajomos¢
edytorow tekstu, arkuszy kalkulacyjnych,

o znajomos¢ obstugi programu EZD,

o biegla znajomos¢ obstugi platformy ePUAP,
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II. WYMAGANIA DODATKOWE:

1) umiejetnosc redagowania pism urzedowych, opracowania projektow decyzji,

2) biegla obsluga urzadzen biurowych,

3) wysoka kultura osobista,

4) bardzo dobra organizacja pracy wlasnej,

5) predyspozycje osobowosciowe: umiejetno$¢ pracy w  zespole, punktualnosc,
odpowiedzialnos¢, kreatywnosé, terminowos¢, komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy pod
presja czasu, komunikacja werbalna i pisemna.

6) Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku, na ktore przeprowadza si¢ naboér.
7) umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa i analitycznego myslenia,

8) prawo jazdy kat. B,

9) umiejetnos¢ skutecznego wprowadzania zmian zachodzacych na stanowisku,

III. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Prowadzenie sekretariatu Wojta Gminy Charsznica, w tym kalendarza spotkan, rejestru
wyjazdow shuzbowych itp.

Prowadzenie sekretariatu w zakresie elektronicznej rejestracji wszystkich pism wplywajacych
do Urzedu, przekazanie korespondencji Wojtowi, a po dekretacji pracownikom Urzedu Gminy,
w elektronicznym systemie obiegu dokumentow.

Prowadzenie dziennika korespondenc;ji.

Organizowanie kontaktow Wojta ze spoleczenstwem poprzez obsluge techniczno-biurows
narad zwolywanych przez Woijta.

Odbieranie poczty internetowej kierowanej do Urzedu Gminy.

Zabezpieczanie na potrzeby Urzedu materiatlow biurowych i niezbednych drukow oraz

srodkow czystosci.

7) Prowadzenie rejestru, faktur, umow i upowaznien.

8) Prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publiczne;j.

9) Prowadzenie rejestru wyjazdow stuzbowych pracownikéw urzedu.

10) Obstuga centrali telefonicznej oraz systemu facznosci radiowe;.

11) Biezaca obshuga sekretariatu.



IV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY
1) czas pracy - pelny wymiar czasu pracy,
2) miejsce wykonywania pracy — Urzad Gminy Charsznica ul. Kolejowa 20, 32-250 Charsznica
- Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, I pietro budynku Urzedu Gminy,
3) praca wymaga wspolpracy z innymi komorkami Urzedu,
4) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin, praca pod presja czasu,
wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci, a takze bezposredniego kontaktu z klientami.
5) w przypadku o0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,

umowe o prace zawiera sie na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy.

W czasie trwania zawartej umowy o prace na czas okreslony organizuje si¢ stuzbe
przygotowawcza, zakonczong egzaminem. Przez osobg podejmujaca po raz pierwszy prace,
rozumie si¢ osobeg, ktora nie byla wezesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych, na czas nieokreslony albo na czas okreslony,
dtuzszy niz 6 miesigcy, i nie odbyla stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu

z wynikiem pozytywnym.

Umowa po uptywie okresu nie przekraczajacego 6 miesigcy, po uzyskaniu pozytywnego

wyniku egzaminu shuzby przygotowawczej, moze zosta¢ zawarta na czas nieokreslony.

V. INFORMACJA 0 WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA 0SOB
NIEPELNOSPRAWNYCH W URZEDZIE GMINY CHARSZNICA

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%. Kandydat, ktory zamierza skorzystac
z uprawnienia pierwszenstwa w zatrudnieniu obowigzany jest do zlozenia wraz z dokumentami

(o ktérych mowa ponizej) kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY:

Wszystkie dokumenty musza by¢ podpisane wlasnor¢cznie.
1) zyciorys (CV) wraz z przebiegiem praktyki zawodowej oraz dane kontaktowe,
2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,



4) kopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztatcenie np. dyplomu lub inne dodatkowe
dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach np. kopie zaswiadczen o
ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje,

5) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie potwierdzajace biezace zatrudnienie,

6) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania w
peini praw publicznych,

7) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za
umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku,

9) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z art.6 ust. 1 lit. a - Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy nr 95/46/WE (RODO), w celach przeprowadzenia naboru.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procedury rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych
(tj. Dz. U z 2019 1. poz. 1781) oraz ustawg o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022r.
poz. 530).

VIL. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW
1) wymagane dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,Nabor na stanowisko -
Inspektor w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich™
nalezy sklada¢ do Sekretariatu (pokdj nr 10) lub przestaé¢ na adres: Urzad Gminy
Charsznica, ul. Kolejowa 20, 32-250 Charsznica w terminie do dnia 28 lutego 2023 r.
do godz. 15:30,
2) aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie beda rézpatrywane.

UWAGA: Prowadzacy nabor zastrzega sobie prawo zamkKknigcia procedury naboru bez

wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze.



8. INNE INFORMACJE

1) nabér zostanie przeprowadzony przez Komisje Rekrutacyjna powolang zarzadzeniem Wojta
Gminy.

2) Etapy naboru to:

a) otwarcie ofert i ich sprawdzenie pod wzgledem formalnym (bez udziatu kandydatow) nastapi
dnia 1 marca 2023 r.

b) rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajacymi wymogi formalne

3) osoby zakwalifikowane do drugiego etapu naboru zostang powiadomione indywidualnie o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej

4) informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej pod

adresem: www.bip.charsznica.pl oraz na tablicy ogloszen w siedzibie tut. Urzgdu.

Dodatkowe informacje dot. naboru mozna uzyska¢ w Referacie Organizacyjnym i Spraw

Obywatelskich pok. 16, tel. 41 3826336.

Informacja na temat przetwarzania danych osobowych zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz.UE L
119/1 2 04.05.2016) i ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U.
z 2019 1, poz. 1781), informuje, ze:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Charsznica, z siedziba w
Miechowie - Charsznicy przy ul. Kolejowej 20, zwany dalej ,,Administratorem danych”,

2) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu przeprowadzenia procedury naboru,
zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022
roku, poz. 530),

3) podstawag przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest ustawa o pracownikach
samorzadowych, Kodeks pracy oraz udzielona przez Panig/Pana zgoda w zakresie w jakim
zostaly przez Panig/Pana podane dane dodatkowe niewymagane przez wskazane akty prawne,
4) zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4 ww. ustawy o pracownikach samorzadowych informacje
o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru stanowig informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu o naborze,

5) podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbgdne do przeprowadzenia procedury
naboru, niepodanie danych, ktore sa wymagane przepisami ww. ustaw lub brak zgody na
przetwarzanie danych podanych dodatkowo, bedzie skutkowato odrzuceniem oferty kandydata,
6) posiada Pani/Pan prawo do: zadania dostgpu do tresci swoich danych osobowych, ich
sprostowania lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia skargi do organu nadzorczego —
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, cofnigcia zgody i usunigcia danych w zakresie
danych, ktore zostaly podane dodatkowo i nie s3 wymagane przez wskazane akty prawne,

7) Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres rekrutacji,

8) dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem e-mail:
rodo@adler.org.pl. 9

Miechdéw-Charsznica, 9 lutego 2023 roku







