Zarzadzenie Nr 13/2021

KT 4

Woéjta Gminy Gnojnik
z dnia 19.01.2021
w sprawie: ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze

Na podstawie art.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.2019.1282 tj.), zarzadzam co nastgpuje:

§1.1. Oglasza sie nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Gnojnik.

Stanowisko ds. obstugi sekretariatu i promocji
2. Ogtoszenie o naborze na stanowisko ,0 ktérym mowa w ust.1 stanowi
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
3. Szczegdtowe zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze okresla
Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Gnojnik
nadany Zarzgdzeniem Nr 21/2011 Woéjta Gminy Gnojnik z dnia 10 czerwca
2011 r.
§2.Do przeprowadzenia naboru na wyzej wymienione stanowisko powotuje sig
Komisje przeprowadzajacg nabor w sktadzie:

1. Pan Stawomir Paterek - przewodniczacy
2. Pani Natalia Lamparska-Kukutka - sekretarz
3. Pan Andrzej Stanczyk - cztonek

§3.Zarzadzenie podlega publikacji na tablicy ogltoszen Urzedu Gminy Gnojnik
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Gnojnik.

§4.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 13/2021
Wojta Gminy Gnojnik z 19 stycznia 2021 r.

Wojt Gminy Gnojnik
OGLASZA NABOR
w Urzedzie Gminy Gnojnik
Stanowisko ds. obslugi sekretariatu i promocji

Pelny wymiar etatu

1.Wymagania niezbe¢dne :

a/ obywatelstwo polskie,

b/ wyksztatcenie wyzsze,

c/petna zdolno$é do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
d/niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przest¢pstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe,

e/nieposzlakowana opinia,

{7 dyspozycyjno$¢ i odporno$é na sytuacje stresowe,

g/ staz pracy w jednostkach samorzadowych;

h/znajomo$¢ jezyka obcego

i/biegla obstuga podstawowych programéw komputerowych oraz elektronicznego systemu
obiegu dokumentéw SIDAS oraz platformy e puap.

2.Wymagania dodatkowe:

a/stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku ,

b/znajomo$¢ problematyki samorzadowe;j,

c/samodzielnosé, dobra organizacja pracy, umiejetnosé pracy w stresie ,

3.Zakres wykonywanych zadan:

a/obstuga sekretariatu urzgdu,

b)przyjmowanie , rejestrowanie i rozdzielanie korespondencji i przesytek przychodzacych

i wychodzacych w tym poczty elektronicznej, w systemie SIDAS oraz obstuga platformy e-
puap,

¢)zapewnienie sprawnego obiegu dokumentow,

d/prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg Gminy, w tym promowanie walorow
kulturalnych i turystycznych, opracowywanie materiatéw reklamowych folderéw,
wydawnictw i innych materiatéw promocyjnych.

e/wspblpraca z mediami: prasg, portalami internetowymi, rozgtosniami radiowymi i stacjami
telewizyjnymi w tym przygotowywanie materiatow tekstowych i fotograficznych do ,,Wiesci
Gminnych”,

f/prowadzenie strony internetowej Gminy Gnojnik,

g/ prowadzenie ,biezgca aktualizacja Biuletynu Informacji Publiczne;.

4.Warunki pracy:

a) praca biurowa przy komputerach w cz¢sci siedzgca, w duzej czesci chodzaca, wymagajaca
sprawnosci obu rak i nég,

b) praca wymagajgca szczegélnej koncentracji oraz dyspozycyjnosci,

c) wejscie do budynku dostosowane do potrzeb os6b z dysfunkcja ruchu, budynek pigtrowy
bez windy, brak toalety dostosowanej dla osob niepetnosprawnych,



5.W miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzgdzie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.
6.Na stanowisku, ktérego nabor dotyczy, moze by¢ zatrudniony obywatel Unii Europejskiej
oraz obywatel innych pafistw, ktérym na podstawie uméw mig¢dzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej.
7.Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) CV z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej,
¢) kserokopie $wiadectw pracy, innych dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowe
do$wiadczenie zawodowe,
d) kserokopie dyplomo6w potwierdzajacych wyksztalcenie,
e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach ,szkoleniach,
f) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
g) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
h) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z peni praw publicznych,
8.Dokumenty aplikacyjne nalezy skladac¢ :
a) w siedzibie Urzedu Gminy w Gnojniku Gnojnik 363( sekretariat pok6j Nr 6)  osobiscie
lub listem poleconym w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
Dotyczy naboru na stanowisko ds. obstugi sekretariatu i promocji.

w terminie do 03.02.2021 r.
9.Dodatkowe informacje:
a) dokumenty, ktore wptyna do urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane,
b) informacje o kandydatach ,ktorzy zglosili si¢ do naboru stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymogami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
o haborze ,
¢) kandydaci spelniajgcy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej,
d) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy w Gnojniku oraz upowszechniona przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy w Gnojniku,
e) wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny i CV winny by¢ opatrzone klauzulg :

Wyrazam zgodg na przetwarzanie przez Urzgd Gminy Gnojnik zgodnie z art.6 ust. 1 lit. a
Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U.
UE. L.z 2016 v. Nr 119), na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb aktualnej
rekrutacyi.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg bedzie zobowigzany
do dostarczenia:

- zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego, ze nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- zaswiadczenia lekarskiego stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy na
proponowanym stanowisku pracy.



Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U.
UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1 z p6zn. zm.). — (w skrécie ,,RODO”), informuje, iz:
1.Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Gnojnik, Urzad Gminy w
Gnojniku, Gnojnik 363, 32-864 Gnojnik.

2.W sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych mozna kontaktowac si¢ z
Inspektorem Ochrony Danych: Urzad Gminy w Gnojniku, Gnojnik 363, 32-864 Gnojnik, tel.
14 68 69 600, e-mail: mjagielska@gnojnik.pl

3.Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na
podstawie przepisow ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz rozporzadzenia
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej, przepiséw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz na podstawie zgody, stosownie do art. 6 ust 1 lit a) RODO (w zakresie
m.in. danych do kontaktu, danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust 1 RODO).
4.Dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacji beda przechowywane przez
okres miesigca od zakonczeniu procesu rekrutacji. Dane osobowe 0sob, ktére zostaty
wskazane jako kolejni kandydaci do zatrudnienia bedg przechowywane przez okres trzech
miesiecy od zakonczenia naboru. Dokumentacja z przeprowadzonego post¢powania
rekrutacyjnego zawierajgca Pani/Pana dane osobowe bgdzie przechowywana przez okres 5 lat
od przekazania ich do archiwum zaktadowego, a nastepnie zostanie poddana ocenie
przydatnosci przez Archiwum Panstwowe. Natomiast Pani/Pana dane osobowe przetwarzane
w ramach posiedzenia Komisji do spraw naboru, przechowywane beda przez okres 25 lat od
daty zakonczenia sprawy, a po tym okresie zostang przekazane do Archiwum Panstwowego.
5.Dane nie bedg udostgpniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie przepisow
prawa oraz podmiotom, ktérym dane zostaty powierzone do przetwarzania.

6.Przystuguje Pani/Panu prawo do dostepu do wlasnych danych, prawo do sprostowania,
usuniecia danych osobowych, ograniczenia przetwarzania.

7.Moze Pani/Pan w dowolnym czasie wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych, bez wptywu
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

8.W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo do
wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych.

9.Podanie przez Panig/Pana danych osobowych wynika z przepisoéw ustawy i jest
obowigzkowe. Ich niepodanie skutkuje brakiem udziatu w procesie rekrutacji. Podanie przez
Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.

10.Dane osobowe nie bgdg podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

Gnojnik, 19.01.2021 r.




