Wéjt Gminy Nedza

ul. Jana Il Sobieskiego 5, 47-440 Ne¢dza tel.: 32/41022399 fax: 32/4102004,
e-mail: ug@nedza.pl, www.nedza.pl

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY NEDZA

Nazwa i adres jednostki

Urzad Gminy Nedza, 47-440 Nedza, ul. Jana 111
Sobieskiego 5

Wolne stanowisko

Stanowisko ds. kancelaryjnych

Komorka organizacyjna

Samodzielne stanowisko

Data ogloszenia naboru

18.12.2020r.

Termin sktadania dokumentow

28.12.2020r.

Miejsce sktadania

Urzad Gminy w Nedzy, ul. Jana 11 Sobieskiego 5,
47-440 Nedza

dokumentow Sekretariat — I pietro
[los¢ etatow 1
Wymiar czasu pracy 40 godzin tygodniowo
Wymagania zwigzane ze
. Obywatelstwo polskie.
stanowiskiem . Wyksztalcenie wyzsze.
. Pelna zdolno$§¢ do czynnosci prawnych oraz

korzystanie z petni praw publicznych.

. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za

umyslne  przestepstwo  Scigane z  oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

Posiadanie stazu pracy o charakterze zgodnym z
wymaganiami na danym stanowisku pracy.

. Znajomos¢ przepiséw prawnych dotyczacych: ustawy

z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.2020.713  tj.), Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz.U.2020.256 t.j.),



mailto:ug@nedza.pl

Wymagania dodatkowe

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
(Dz.U.2011.14.67), umiejetnos¢ ich interpretacji oraz
wykorzystania do wykonywania zadan.
Zaangazowanie, samodzielnos¢

Bardzo dobra znajomo$¢ komputera.

Znajomos$¢ jezyka angielskiego.

Wysoka  kultura  osobista,  komunikatywnos¢,
umiejetnos¢ organizowania pracy, umiejetno$é pracy
pod presja czasu.

Zakres zadan na stanowisku

ok w

o

10.
11.

Przyjmowanie  sktadanych  bezposrednio  przez
obywateli podan, wnioskow, skarg i innych
dokumentéw, potwierdzanie ich ztozenia na kopiach.
Rejestracja pism wptywajacych 1 wysylanych z
Urzedu, przyjmowanie korespondencji do wysyiki.
Prowadzenie rejestru korespondencji zwrotnej
Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych

Obstuga centrali telefonicznej Urzedu, poczty
elektronicznej, ePUAP

Organizacja i koordynacja narad 1 spotkan Wojta
Zbieranie 1 opracowywanie informacji, sprawozdan dla
potrzeb Wojta

Prowadzenie rejestru szkolen

Spisywanie zeznan $wiadkoéw dla celow emerytalnych
Prowadzenie archiwum zakladowego

Wykonywanie doraznych polecen Wojta

Informacja o warunkach pracy

N

Praca przy komputerze, w terenie

Praca — stanowisko na I pigtrze budynku Urzgdu
Wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem
Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (t.J. Dz.
U. z 2018r.poz. 936) oraz Regulaminem
wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Nedza.

Dodatkowe informacje

Wskaznik  zatrudnienia o0s6b  niepelnosprawnych w
Urzedzie Gminy w Nedzy w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6Ob niepelnosprawnych w miesigcu listopadzie 2020 roku
wynosit mniej niz 6% .

Wymagane dokumenty

1.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie.




2. Kserokopie §wiadectw pracy;
3. Kserokopie dyploméw potwierdzajacych
wyksztalcenie;

4. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach,
szkoleniach;

5. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej Sie¢
0 zatrudnienie;

6. Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

7. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych, o korzystaniu z pelni praw publicznych
i o niekaralnosci za przestepstwo popelnione
umyS$lnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umySine przestepstwo skarbowe;

8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych.

Oswiadczenia wg wzoréw dostepnych na stronie

internetowej Urzgdu Gminy w Nedzy lub w siedzibie

Urzedu Gminy w Nedzy - Regulamin naboru

kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na

kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy

Nedza stanowigcy Zalacznik do Zarzadzenia Nr

0050.148.2016 Wojta Gminy Nedza z dnia 1 kwietnia 2016

roku.

Kopie dokumentow, o ktorych mowa w pkt 3-5 winny by¢

uwierzytelnione wilasnym podpisem z klauzulg ,za

zgodno$¢ z oryginatem” oraz data.

INFORMACJA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Realizujac obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 1 14 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 uprzejmie informuje:

1. Administratorem danych osobowych 0sob aplikujacych jest Wojt Gminy Nedza z

3.

siedzibg w Nedzy, ul. Jana 111 Sobieskiego 5.

Dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku z rekrutacjg na wolne stanowisko
urzednicze zgodnie z ustawg kodeks pracy i ustawg o pracownikach samorzagdowych.

Osobom aplikujagcym przystuguje prawo dostepu do tresci danych oraz ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo sprzeciwu,
zadania zaprzestania przetwarzania i przenoszenia danych, jak rowniez cofnigcia
zgody w dowolnym momencie oraz prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.




. Podanie przez kandydatéw do pracy danych jest dobrowolne, lecz niezb¢dne do
realizacji procesu rekrutacyjnego na oferowane stanowisko.

Dane udostepnione w procesie rekrutacyjnym nie bedg podlegaty udostepnieniu
podmiotom trzecim, za wyjatkiem instytucji upowaznionych na mocy obowigzujgcych
przepiséw prawa

. Dane udostepnione w procesie rekrutacyjnym nie bedg przetwarzane w sposéob
zautomatyzowany.

. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres wskazany w obowigzujgcym
jednolitym rzeczowym wykazie akt organow gminy oraz urzedéw obstugujacych te
organy (liczac od poczatku roku nastepujacego po roku, w ktérym zostata wyrazona
zgoda na przetwarzanie danych osobowych).



