Zalacznik nr 2

do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Sadkach

OGLOSZENIE WOJTA GMINY SADKI
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
INSPEKTORA DS. OBSELUGI ADMINISTRACYJNEJ I REWITALIZACJI
z dnia 30 maja 2022 r.

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy w Sadkach przy ul. Strazackiej 11, 89-110 Sadki

25 Okreslenie stanowiska:

INSPEKTOR DS. OBSLUGI ADMINISTRACYJNEJ I REWITALIZACJI

3. Wymagania niezb¢dne zwiazane ze stanowiskiem:

Zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, pracownikiem

samorzgdowym moze by¢ osoba, ktéra:

a) jest obywatelem polskim;

b) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

¢) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

d) posiada wyksztalcenie wyzsze, zalecane w zakresie administracji i pokrewne;

¢) posiada co najmniej 3 letni staz pracy;

f) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

4, Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

a) znajomo$¢ ustaw i innych przepiséw niezbednych w realizowaniu zadad na danym
stanowisku, tj.:

ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy z dnia 9 pazdziernika 2015 r. o rewitalizacii,

ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych,
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» ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny,
» ustawy z dnia 17 lutego 2005 1. 0 informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne wraz z innymi przepisami wykonawezymi do W/W ustaw.

b) wysoka kultura osobista;

c) odpornos¢ na czynniki stresogenne;

d) predyspozycje osobowosciowe: rzetelnosé, punktualnose, terminowo$¢ w realizacji zadan,
e) umiejgtnos¢ obstugi komputera (MS Office);

f) dobra organizacja pracy, umiej etnoé¢ pracy w zespole.

5. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

a) prowadzenie: sekretariatu i Biura Obstugi Klienta;

b) obstuga centrali telefonicznej, nadawanie i odbieranie faks6w w sekretariacie Urzegdu,
prowadzenie skrzynki e-mail sekretariat@sadki.pl oraz kancelaria@sadki.pl w Biurze
Obstugi Klienta;

¢) rejestrowanie i przyjmowanie korespondencji wplywajacej 1 wychodzacej z Urzedu Gminy
w Biurze Obstugi Klienta w systemie tradycyjnym jako podstawowym, W systemie
wspomagajacym Mdok oraz na Elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej,

d) nadzor nad prawidiowoscia potwierdzania przyjecia w BOK przesylek poleconych;

e) przygotowywanie korespondencji wychodzace] wraz z rozliczeniem w tym sporzadzanie
merytorycznego sestawienia korespondencji dostarczonej;

f) przekazywanie korespondencji kierownikom komorek organizacyjnych w systemie Mdok,

g) prowadzenie ewidencji opiniowanych przez obstuge prawng Zarzadzen Wojta Gminy;

h) wysylanie dokumentacji drogg elektroniczng przez ePUAP;

i) weryfikacja podpisow elektronicznych;

j) zaktadanie profilu zaufanego;

k) prowadzenie rejestru uméw zawartych z Gmina;

1) prowadzenie gospodarki zaopatrzeniowej materialow biurowych i $rodkow czystosci, w tym
ich ewidencji;

m) prowadzenie spraw zwigzanych z rocznym zapotrzebowaniem na prenumeratg czasopism,
ksigzek i innych publikacji naukowych, prowadzenie ich ewidencji;

n) zaopatrywanie Urzedu w sprzet biurowy i wyposazenie;

0) prowadzenie rejestru wywieszanych ogloszen na tablicach informacyjnych Urzedu;

p) prowadzenie podrgcznego magazynu materialéw biurowych i kancelaryjnych;

q) zamawianie i prowadzenie ewidencji pieczeci i pieczatek urzedowych;

r) wydawanie zaswiadczefl W sprawie potozenia nieruchomosci na obszarze zdegradowanym
i obszarze rewitalizacji, a takze na obszarze Specjalnej Strefy Rewitalizacji;

s) prowadzenie spraw W zakresie pierwokupu nieruchomogei gminnej na obszarze
zdegradowanym i obszarze rewitalizacji;

t) przygotowywanie postepowania dla procedury zamowienia publicznego, © wartosci
nieprzekraczajgcej kwoty 130.000,00 ztotych netto;



a) prowadzenie wlasciwej procedury w trybie Regulaminu zaméwien publicznych;

b) prawidlowe prowadzenie polityki kluczy Urzedu i budynku Centrum Kulturalno-
Administracyjnego i zapewnienie prawidtowego ich przechowywania;

¢) opisywanie faktur oraz przestrzeganie wydatkowania $rodkéw zgodnie z klasyfikacja
budzetows;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z rocznym zapotrzebowaniem w budzecie zadaniowym w
zakresie realizacji zadan Referatu Organizacyjnego;

€) zapewnienie przestrzegania wykonania obowigzkéw wynikajacych z ustawy o dostepie do
informacji publicznej, w tym prowadzenie rejestru wnioskéw oraz sprawowanie nadzoru
nad terminowoscig udzielonych odpowiedzi przez komérki organizacyjne;

f) wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego i Wéijta Gminy.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Stanowisko administracyjno — biurowe, zlokalizowane w budynku Centrum Administracyjno

—Kulturalnego w Sadkach. Praca przy komputerze, powyzej potowy dobowej normy wymiaru
czasu pracy. Budynek wyposazony w winde.

Zgodnie z Oceng Ryzyka Zawodowego opracowana przez Gléwnego Specjaliste ds. BHP, na
stanowisku moga wystapi¢ czynniki moggce powodowaé wypadki, czynniki biologiczne,
czynniki ergonomiczne i psychospoleczne oraz zwiazane z organizacja pracy. Szczegdly
opracowania oceny ryzyka dostgpne sa w Referacie Organizacyjnym.

Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelmosprawnych, wynosi
co najmniej 6%

W miesigcu kwietniu 2022 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w

rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej

oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2021 r. poz. 573 ze zm.),wynosi 11,24 %.
Wskazanie wymaganych dokumentéw

a)  Oswiadczenie o danych osobowych, o ktérych mowa w art. 22 ' § 1 ustawy z dnia 26
czerwcea 1974 r. - Kodeks pracy, stanowiace zalgeznik nr 4 do regulaminu naboru;

b)  kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia:

¢)  kserokopie dyplom6w potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

d)  wlasnorgcznie podpisane przez kandydata o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

e)  wlasnorgeznie podpisane przez kandydata o§wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych;

f)  wlasnorgeznie podpisane przez kandydata o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na

przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji, stanowigce zalgeznik nr 5 do regulaminu
naboru,




g)  wihasnorgeznie podpisana przez kandydata informacja, dotyczaca przetwarzania danych
osobowych w Urzedzie Gminy w Sadkach, stanowiaca zalgeznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

9. OkreSlenie terminu i miejsca skladania dokumentow

1) Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie oznaczone] imieniem, nazwiskiem
i adresem do korespondencji kandydata, z dopiskiem na kopercie ,Nabor na stanowisko:
Inspektora ds. obslugi administracyjnej i rewitalizacji w Urzedzie Gminy w Sadkach”
ul. Strazacka 11, 89- 110 Sadki - w terminie do 10 czerwea 2022 r. do godz. 14:00.

2) Dokumenty aplikacyjne mozna ztozyé osobiscie lub za posrednictwem operatora
pocztowego W rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe (Dz. U.
7 2022 r. poz. 896 ), przy czym decyduje data ztozenia dokumentow bezposrednio w Biurze
Obstugi Klienta w Urzedzie Gminy w Sadkach przy ul. Strazackiej 11 lub data faktycznego

wptywu korespondencji pocztowej do Urzedu Gminy w Sadkach.

Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu Gminy w Sadkach po uplywie wyzej okreslonego
terminu nie bedg rozpatrywane.

3) Informacji o naborze na wolne stanowisko urzednicze udziela:
Referat Organizacyjny Urzedu Gminy w Sadkach, tel. 52-339-39-63

10. Postanowienia koncowe:

1) przestane oferty zawierajace braki w dokumentacji albo oferty, ktore wplyng po wskazanym
w ogloszeniu terminie, nie bgda rozpatrywane i zostang zwrocone nadawcy;

2) kandydaci, ktorzy spelnig wymo gi formalne, zostang powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej;

3) lista kandydatow, ktorzy spelnig wymogi formalne oraz informacja o wynikach naboru bedg
umieszczone na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy w Sadkach, a takze na tablicy
ogloszen w Urzedzie Gminy.

Sadki, dnia 30 maja 2022 r.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza si¢ W Biuletynie Informacji
Publicznej w Sadkach oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy w Sadkach (I pigtro).



KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie ait. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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. U.UE.L. z 2016 .
Nr 119, s.1; dalej: RODO jako informuije, ze:
1) Administratorem Pafistwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad Gminy w
Sadkach reprezentowany przez Wéjta Gminy Sadki;
2) Moga si¢ Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych
we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za pomoca adresu email:
iodo@sadki.pl;
3) Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego’, natomiast inne dane, w tym dane do
kontaktu, na podstawie zgody’, ktéra moze zostaé odwolana w dowolnym czasie.

Administrator bedzie przetwarzat Paristwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikéw

jezeli wyraza Panstwo na to zgode®, kt6ra moze zostaé odwotana w dowolnym czasie;
4) W zwiazku z powyzszym podstawe prawna przetwarzania danych osobowych stanowig:
a) ‘art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwigzku z art. 22' § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy, oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz.U. z 2021 r.
0z. 1834 ze zin.);
b) “art. 6 ust. 1 lit. b RODO,
¢) “art. 6 ust. 1 lit. a RODO.
5) Pafstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez okres 3
miesigcy od momentu zakoficzenia rekrutacji.
W przypadku wyrazonej zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celéw przysztych
rekrutacji, dane bedg wykorzystywane przez 12 miesiecy od chwili otrzymania przez Administratora
aplikacji rekrutacyjnej;
6) Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie beda podlegaé
profilowaniu,
7) W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Panstwu nastepujace prawa:
a) prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
d) prawo do usunigcia danych osobowych;
) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODOQ);
8) Podanie przez Paristwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 § 1 oraz § 3-5 Kodeksu
pracy jest niezbgdne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa
innych danych jest dobrowolne;
9) Pafistwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji, a takze
podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.



