WOJT GMINY JELESNIA

stosownie do postanowien art. 11, 12 oraz 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( t.j. Dz. U.z 2024 r. poz. 1135 ze.zm.)

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektor ds. obstugi sekretariatu w wymiarze 1/1 etatu

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

1) Posiadanie petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z peni praw publicznych.

2) Posiadanie obywatelstwa polskiego Iub obywatelstwa Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktorym na
podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjgcia
zatrudnienia na terytorium RP.

3) Dla obywateli z innych pafstw wymagana jest znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona stosownym
dokumentem.

4) Nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe.

5) Cieszy sig nieposzlakowang opinia,

6) Posiada wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
WyZszym - prawnicze

7) Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

8) Co najmniej roczny staz pracy w administracii.

2.  Wymagania dodatkowe:
1) Posiada do$wiadczenie zawodowe zwigzane ze specyfikg danego stanowiska.
2) znajomos¢ zagadnien dotyczacych funkcjonowania samorzadu gminnego, w tym
wynikajacych z:
1) ustawy o samorzadzie gminnym,
3) ustawy o pracownikach samorzadowych,
4) ustawy - Kodeks Postepowania Administracyjnego,
3) Biegta znajomo$¢ obstugi sprzetu komputerowego: pakiet OFFICE, program CANVA.

4) Umiejetnosc¢ obstugi elektronicznego obiegu dokumentow: E-dokument.




5) Umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy, dyspozycyjnos¢, —odpowiedzialnosc, terminowos¢,
komunikatywno$¢, biegta znajomos¢ obstugi komputera, dokiadno$¢, kreatywnosc, operatywnos¢, poczucie
odpowiedzialnosci za realizowane zadania, samodzielno$¢ odpornos¢ na stres, uprzejmos¢ i zyczliwosc.

6) Gotowo$¢ do natychmiastowego podjecia pracy.

3. zadania wykonywane na stanowisku:

1) obstuga sekretariatu Wojta Gminy, udzielanie informacji dotyczacych funkcjonowania Urzedu jednostek
organizacyjnych gminy, miejsca i sposobu zatatwienia spraw w Urzedzie;

2) organizowanie spotkan Wojta z mieszkancami i organizacjami spotecznymi;

3) przygotowanie pomieszczen i obstuga spotkar i zebran organizowanych przez Wojta oraz posiedzeri rady gminy
i komisii;

4) zamawianie pieczatek, pieczeci urzgdowych i prowadzenie ich ewidenci zgodnie z obowigzujaca instrukcjg
kancelaryjng oraz prowadzenie rejestru;

5) prowadzenie ewidencji delegacii stuzbowych;

6) prowadzenie rejestru wydawanych upowaznief i peinomocnictw udzielanych przez Wojta;

7) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta;

8 prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, petycji skierowanych do Wojta;

| 9) prowadzenie rejestru korespondenciji Wojta;

10) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w Urzedzie;

11) prowadzenie ewidenciji stwierdzenia wiasnorgcznosci podpisow,

12) prowadzenie rejestru udzielania informaciji w trybie ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001r.0
dostepie do informacji publicznej.

13) wspdlpraca z wszystkimi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie pozyskiwania od nich informacji dotyczagcych
sposobu zatatwiania spraw;

14) prowadzenie spraw w zakresie funduszu budowlanego Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

4.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku oraz wskazniku zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie
Gminy Jelesnia.

Praca w budynku pietrowym, usytuowanie stanowiska pracy na | pigtrze budynku (bez mozliwosci wjazdu 0sob
niepemosprawnych — brak podjazdu, brak windy).

Godziny pracy Jednostki: poniedziatek 7.00 — 17.00 wtorek — czwartek 7.00 - 15.00, , pigtek 7.00 - 13.00
Praca siedzaca z przewaga wysitku umystowego.

Praca przy komputerze wyposazonym w monitor ekranowy pow. 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzgdzi
informatycznych, wymagajaca sprawnosci obu rak.

Praca wymagajaca duzej koncentracji z narazeniem na obcigzenie psychiczne.




6) Praca wymagajaca dobha_j ostrosci wzroku.

7) umowa o prace na czas okreSlony na okres 3 miesiecy, po tym okresie po spetieniu oczekiwan
pracodawcy umowa na czas nieokreslony

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
Urzedzie Gminy w Jele$ni, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb
niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.

5. Wymagane dokumenty:

1) Kwestionariusz osobowy,

2) List motywacyjny,

3) CV zinformacjg o wyksztatceniu i opisem przebiegu pracy zawodowej.

4) Kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu w przypadku kontynuowania zatrudnienia.

5) Kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie.

6) Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach ( jezeli dysponuije).

7) Referencje, opinie z poprzednich miejsc pracy ( jezeli dysponuje).

8) Oswiadczenie o stanie zdrowia kandydata pozwalajacym na prace na wskazanym stanowisku.

9) Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

10) Podpisane oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych.

11)Podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umysinie $cigane z oskarzenia publicznego oraz
umysine przestepstwo skarbowe.

12) Podpisane oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) w celach
przeprowadzenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze ,audytor wewnetrzny".

13) Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydata, ktory zamierza

skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegblowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzulg;

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781)".

»Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)”.




Miejsce i termin sktadania dokumentow:

Dokumenty, o ktorych mowa powyzej nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy w Jele$ni ul. Plebanska 1, 34-340
Jelesnia,- Biuro Podawcze pok. Nr 1 w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,, Konkurs na wolne stanowisko
urzednicze Podinspektor ds. obslugi sekretariatu” w terminie do dnia 25 lipca 2025r. do godz. 13.00.
Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub przestane drogg elektroniczng nie bedg
rozpatrzone.

Uwagi:

1.Wszystkie dokumenty sporzadzone przez kandydata winny by¢ wlasnorecznie podpisane.

2. Kserokopie ziozonych dokumentéw w ofercie musza by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginatem.

3. Po przeprowadzeniu wstepnej selekcji kandydatow poprzez analize dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym - zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej,
ktora moze by¢ uzupelniona o test kwalifikacyjny, jak rowniez termin i godzina rozmowy kwalifikacyjnej kandydatow
zostang podane na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy i w BIP, rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja
powotana przez Wéjta Gminy.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona na stronie internetowej www.bip.jelesnia.pl oraz na tablicy
informacyjnej znajdujacej sie w budynku Urzedu Gminy Jelesnia przy ul. Plebanskiej 1 niezwlocznie po
zakonczeniu procedury naboru.

5. Informacja o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru stanowi informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zw. ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

6. Dokumenty aplikacyjne osoby, ktora zostanie wyloniona w procedurze konkursowej, zostang dotaczone do jego
akt osobhowych.

7. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob, ktore braly udziat w konkursie moga by¢ odebrane osobiscie przez
zainteresowang osobe nie pdzniej niz do 14 dni od dnia ogtoszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku
nieodebrania dokumentéw zostang one komisyjnie zniszczone.

(podpis Wéjta Gminy)



Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) — dalej
RODO informuje, iz:

1.Administratorem danych osobowych jest Gmina Jelesnia reprezentowana przez Wojta.

Adres i dane kontaktowe administratora danych: Gmina Jelesnia ul. Plebaniska 1, 34-340 Jeleénia

2.W sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych, w tym realizacji praw zwiazanych z przetwarzaniem
danych, mozna sie skontaktowaé z wyznaczonym inspektorem ochrony danych (IOD) w nastepujacy sposob: emeil:
iod@jelesnia.pl

3.Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze inspektora ds.
drog , podstawy prawne: art. 6 ust. 1 lit. a) i ¢) RODO, ustawa z dnia z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy,
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

4.Dane osobowe moga byé przekazane podmiotom, ktére uprawnione sq do ich otrzymania przepisami prawa.
Ponadto moga byé one ujawnione podmiotom, z ktorymi administrator danych zawart umowe na $wiadczenie ustug,
w ramach ktorych odbywa sie przetwarzanie danych osobowych.

5.Pani/Pana oferta pracy przechowywana bedzie przez okres rekrutacji, a po tym czasie przez okres oraz w
zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujacego prawa, a w szczegélnoéci w ustawie z dnia 14
lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcii
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

6.Ma Pani/Pan prawo do Zzadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie wplywa na
zgodnosé z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem. Przepisy odrebne
moga wylaczyé mozliwos¢ skorzystania z wymienionych uprawnien.

7.Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest warunkiem udziatu w procesie rekrutacji. Konsekwencjg,
niepodania danych osobowych bedzie brak udziatu w procesie rekrutaci.

8.Przy przetwarzaniu danych osobowych nie bedzie uzywane zautomatyzowane podejmowanie decyzji, ani
profilowanie.

9 Administrator danych nie planuje przekazywania danych osobowych do panstw trzecich, ani udostepniania
organizacjom miedzynarodowym.

10.Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, adres: ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa, Tel; 22 531 03 00, www.uodo.gov.pl



