"WOJT GMINY WILCZYCE
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Gminy Wilczyce

1. Nazwa i adres jednostki.
Urzad Gminy Wilczyce
27-612 Wilczyce 174
2. Okreslenie stanowiska:
referent ds kancelaryjno-technicznych

3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1)Wymagania niezbe¢dne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztatcenie srednie lub wyzsze I lub II stopnia w rozumieniu
przepisow o szkolnictwie wyzszym odpowiedniej specjalnosci
umozliwiajagce wykonywanie zadan na stanowisku,

c¢) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych, '

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia,

2)Wymagania dodatkowe:
a) znajomos¢ przepiséw prawnych:
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
- znajomosc¢ przepisow prawa zwigzanego z problematyka na
stanowisku, a w szczegodlnosci z zakresu ustaw:
- ustawy o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach,
- ustawy o dostepie do informacji publicznej,
- Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
b) umiejetnosc¢ obstugi komputera,
¢) umiejetnosc pracy w zespole,
d) umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych,
e) dyspozycyjnos¢, tatwos¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych,
umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, odpornosc na stres,
f) predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢, komunikatywnose,
rzetelnos¢, konsekwencja w realizacji zadan,
g) prawo jazdy kategorii B.



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie Sekretariatu Woijta,

2) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, obstuga urzgdzen w
sekretariacie, ,

3) przygotowywanie decyzji na dodatki mieszkaniowe, dodatki
energetyczne, wydawanie zezwolen stalych i jednorazowych na
sprzedaz napojow alkoholowych,

4) prowadzenie spraw z zakresu archiwum zaktadowego,

5) prowadzenie ewidencji majatku trwatego znajdujacego si¢ w
Urzedzie Gminy.

5. Warunki pracy na danym stanowisku.
1) zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
2) pelny wymiar czasu pracy — 40 godzin tygodniowo,
3) praca na stanowisku z obstuga komputera oraz urzadzen
biurowych,
4) zakres obowiazkow pracowniczych na stanowisku urzedniczym
dotyczy wykonywania czynnosci o charakterze biurowym.

6.Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce :
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu
przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0sob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 % - (0%).

7.Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys (cv),
3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
4) kserokopie $wiadectw pracy od poprzednich pracodawcow,
5) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie,
6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
7) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych,

8) oswiadczenie o niekaralnosci ( napisane odrecznie)
(kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace
zobowigzany bedzie przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane z
Krajowego Rejestru Karnego na wlasny koszt).

9) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia

na stanowisku,
10) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa



w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikow samorzadowych, jest obowigzany do ztozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc. '

8. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.
Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorecznie

podpisane i zlozone osobiscie w sekretariacie tut. Urzedu Gminy w

godzinach pracy urzedu lub pocztg na adres :
Urzad Gminy
Wilczyce 174

27-612 Wilczyce
w terminie do dnia 14.06.2024 r. do godz. 15"
w zaklejonych kopertach z dopiskiem :
» Nabor na wolne stanowisko urzednicze — ds kancelaryjo-
technicznych w UG Wilezyce”.

Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje
data stempla pocztowego), nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru, bedzie umieszczona na stronie
internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.wilczyce.pl)
oraz na tablicy ogloszen w tutejszym Urzedzie.

Postgpowanie konkursowe przeprowadzi komisja konkursowa
powotana przez Wojta Gminy Wilczyce. W 1 etapie komisja sprawdzi
czy kandydaci spelniaja wymagania formalne i podejmie decyzje o
dopuszczeniu do II etapu. W II etapie zostanie przeprowadzony
pisemny test sprawdzajacy wiedze. W III etapie komisja przeprowadzi
rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami.

Dane osobowe - klauzula informacyjna

W zwigzku z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1) (RODO)
administrator danych osobowych: Wojt Gminy Wilczyce, Wilczyce 174, 27-612
Wilczyce informuje, ze:

1/ kandydat, w sprawach z zakresu ochrony danych osobowych, moze kontaktowaé
si¢ z inspektorem ochrony danych osobowych: Pawet Komola poprzez
email:pawel . kamola@cbi24.pl,

2/ dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji i
wylonienia kandydata, z ktorym zostanie nawigzana umowa o prace na stanowisku
pracownik ds kancelaryjno-technicznych zgodnie z przepisami art. 13-16 Ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r.
poz.530), zakres danych obowigzkowych zawarty jest w przepisach art.6 oraz art.
13 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2022 r. poz.530), ‘



3/ informuje o kandydatach, ktorzy zglosili sie do naboru moga by¢ udostepniane w
trybie Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U.
z 2022 r. poz.902) w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonym w ogloszeniu o naborze stosownie do art.13 ust.4 Ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz.530),

4/ dane osobowe kandydata nie beda przekazywane do panstwa trzeciego ani
organizacji miedzynarodowe;j,

5/ dane osobowe kandydata bedg przechowywane do zakonczenia procesu
rekrutacji i wylonienia kandydata, z ktorym zostanie nawigzana umowa o prace na
stanowisku pracownik ds kancelaryjo-technicznych,

6/ kandydatowi przystuguje prawo zadania dostepu do wlasnych danych
osobowych, ich sprostowania, usunigcia, cofnigcia zgody na przetwarzanie danych
osobowych, poza zakresem wymaganym przepisami prawa, ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do
przenoszenia danych,

7/ kandydatowi przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego w
rozumieniu przepiséw o ochronie danych osobowych,

8/ dane kandydata nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany,

9/ dokumenty aplikacyjne, list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone
klauzulg ,,wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L
119/1) oraz Ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz.530)”,

10/ kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie, bez
podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze.

Informacja dodatkowa.

Osoby spelniajagce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu

zostang powiadomione telefonicznie o terminie kolejnego etapu rekrutacji.
Osoby, ktore nie spetniaja wymagan formalnych, nie bedg informowane.

Wilczyce dnia 03.06.2024 r.




