OGLASZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W6ijt Gminy Gomunice oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko

urzednicze w Urzedzie Gminy w Gomunicach, ul. Armii Krajowej 30, 97-545 Gomunice

1. Stanowisko pracy:

Kierownik Referatu Organizacyjnego

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:

a)

g)
h)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych
panstw, ktorych obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania za przestgpstwo umyslne lub przestgpstwo skarbowe umyslne,

posiada wyksztatcenie wyzsze o kierunku administracja lub prawo,

posiada igcznie co najmniej czteroletnie doswiadczenie zawodowe w jednostkach
administracji publicznej, '
posiada wiedze i znajomo$é przepisow ustawy o samorzgdzie gminnym, kodeksie
postepowania  administracyjnego, kodeksie pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o finansach publicznych,

nieposzlakowana opinia,

biegta umiejgtnos¢ obstugi komputera.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

a) znajomo$¢ obstugi urzadzen biurowych 1 komputera,

b) umiejetnos¢ planowania i organizowania wlasnej pracy,

¢) umiejetnosé pracy w zespole,

d) sumiennosé,

e) odpowiedzialnos¢,

f) systematycznosc,

g) otwarto$¢ na zagadnienia techniczne,

h) umiejetno$¢ szybkiego uczenia sie,

i) komunikatywnosc¢,

j) wysoka kultura osobista.



4, Zadania wykonywane na stanowisku:

a) Wykonywanie zadan w zakresie obslugi kancelarii urzedu, a w szezegolnosci:

- kierowanie i organizowanie pracy referatu oraz zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji
prowadzonych spraw;

- zarzadzanie wewnetrznym obiegiem dokumentdw;

- przyjmowanie korespondencji przychodzacej, wysytanie korespondencji wychodzgce] oraz
prowadzenie rejestréw obydwu korespondencji;

- prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publicznej oraz nadzér nad ich
realizacja przez komoérki merytoryczne;

- prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien;

- prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta;

- prowadzenie rejestru pieczgei urzedu i pieczatek indywidualnych pracownikéw,

- prowadzenie rejestru polecen stuzbowych wyjazdéw/delegacii,

- prowadzenie rejestru wyj$é/wyjazdow stuzbowych pracownikow,

- prowadzenie rejestru skarg i wnioskow mieszkancéw/obywateli,

- prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych i wewnetrznych w urzedzie,

- prowadzenie rejestru faktur wptywajacych do urzedu,

- przyjmowanie zapotrzebowania na materiaty biurowe i eksploatacyjne oraz ich realizacja,

b) Wykonywanie zadan w zakresie prowadzenia Sekretariatu;

¢) Organizowanie konkurséw/maboréw na wolne stanowiska pracy oraz organizacja
sluzby przygotowawczej;

d) Wspoélpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie:

- spraw dotyczgcych robot publicznych 1 prac interwencyjnych;

- organizowania stazy i praktyk absolwenckich/studenckich;

- realizacji wszelkich projektéw w ramach programéw unijnych EES, RPO itp.

e) Opracowywanie zakres6w czynnoSci/obowigzkéw/uprawnien dla podleglych
pracownikow oraz dokonywanie uzgodnien w zakresie podzialu zadan, kompetencji,
uprawnien i odpowiedzialnosci podczas opracowywania zakreséw obowigzkéow przez
kierownikow dla pracownikow poszczegélnych komorek organizacyjnych ktérzy im
podlegaja,

f) Nadzorowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z okresowa oceny pracownikéw urzedu
w uzgodnieniu z kierownictwem poszcezegélnych komoérek organizacyjnych, ustalanie
kryteriow oraz dokonywanie okresowej oceny podleglych pracownikow;

g) Prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,



h) Ewidencjonowanie zapotrzebowan i koordynowanie wyjazdéw samochodu
sluzbowego;

i) Obsluga i uzupelnianie punktu pierwszej pomocy.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, wymagajgce duzego stopnia
samodzielnosci 1 odpowiedzialnosci,

b) stanowisko pracy zlokalizowane na I pigtrze budynku Urzedu Gminy w Gomunicach (bez
mozliwosci wjazdu o0sdb niepetnosprawnych — brak windy),

¢) praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urz¢dzie Gminy w
Gomunicach w miesigcu poprzedzajgecym date upublicznienia ogloszenia:
Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Gomunicach w miesigcu

pazdzierniku 2018 roku jest nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) podpisany przez kandydata,

b) list motywacyjny podpisany przez kandydata,

¢) oryginal kwestionariusza osobowego dla o0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie
podpisany przez kandydata,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie (poswiadczone za zgodnosc
z oryginatem osobiscie przez kandydata lub notarialnie),

e) w przypadku posiadania przez kandydata dodatkowych uprawnien lub kwalifikacji -
kserokopie  dokumentéw  potwierdzajacych  te uprawnienia lub  kwalifikacje
(pos$wiadczone za zgodnosé z oryginalem osobiscie przez kandydata lub notarialnie),

f) w przypadku posiadania przez kandydata stazu pracy - kserokopie dokumentow
potwierdzajgcych staz pracy (po$wiadezone za zgodnos$¢ z oryginatem osobiscie przez
kandydata Iub notarialnie),

g) o$wiadczenia: o niekaralnosci za umyslnie przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego; o niekaralnosci za umyslne przestepstwo skarbowe; ze nie toczy sig
przeciwko kandydatowi postgpowanie karne oraz dyscyplinarne,

h) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o pelnej zdolnosci
do czynnoéci prawnych,

i) oéwiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sig
nie wykonywac¢ zajeé pozostajacych w sprzecznoéci lub zwigzanych z zajeciami, ktore

wykonywalby w ramach obowigzkow shuzbowych, wywolujacych uzasadnione



podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$é oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajgcymi z ustawy,

j) referencje lub inny dokument potwierdzajgcy posiadanie nieposzlakowanej opinii
(w przypadku kserokopii poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem osobiscie przez

kandydata lub notarialnie).

8. Miejsce zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w sekretariacie Urzgdu lub przesta¢ za
posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy Gomunice, 97-545 Gomunice, ul. Armii
Krajowej 30, w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko pracy: Kierownik

Referatu Organizacyjnego”.

9. Termin zlozenia dokumentow
Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 3 grudnia 2018 r. de godz. 10:00.
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie be¢dg rozpatrywane

(decyduje data wptywu do Urzedu Gminy w Gomunicach).

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na: stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Gomunice oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy

w Gomunicach przy ul. Armii Krajowej 30.

10. Klauzula informacyjna dla kandydatéw bioracych udzial w naborze na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Gomunice.

Zgodnie z art. 13 i 15 rozporzgdzenia 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) — zwanego dalej RODO
informuje, iz:

a) Administratorem danych osobowych 0s6b fizycznych - kandydatéw uczestniczgcych w
naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy Gomunice, jest Wojt
Gminy Gomunice,

b) Kontakt w sprawie ochrony danych osobowych, realizacji praw w zakresie ochrony
danych osobowych — iod@ug.gomunice.pl

¢) Dane osobowe kandydata na wolne stanowisko urzednicze przetwarzane sg w oparciu o
przepisy prawa (w szczegolnosci Kodeksu pracy i/lub innych przepisow szczegélnych) i
ich podanie jest konieczne w celu wypelnienia obowigzku prawnego, jakim jest zgodne
z przepisami zatrudnianie pracownika w Urzedzie Gminy Gomunice oraz prowadzenie

dokumentacji pracowniczej zwigzanej z zatrudnieniem. Niepodanie danych w zakresie



wymaganym przez administratora bedzie skutkowaé niemoznodcig realizacji procesu
zatrudnienia. Pozostale dane osobowe przetwarzane sg na podstawie Pani/Pana
dobrowolnej zgody,

d) Dane osobowe bedg przechowywane przez okres zgodny z rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych- {j. przez okres 3 miesiecy od zakonczenia procesu rekrutacji,

e) Administrator moze przetwarza¢ dane osobowe zawarte w ofercie takze w celu
ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami, jezeli roszczenia dotycza
prowadzonej przez nas rekrutacji. W tym celu administrator bedzie przetwarza¢ dane
osobowe w oparciu o swoj prawnie uzasadniony interes, polegajacy na ustaleniu,
dochodzeniu lub obrony przed roszezeniami w postgpowaniu przed sgdami lub
organami panstwowymi,

f) W zakresie Pani/Pana danych osobowych, na zasadach okreslonych w RODO,
przystugujg Pani/Panu prawa:

- prawo dostgpu do danych osobowych;

- prawo sprostowania danych;

- prawo do usunigcia danych;

- prawo ograniczenia przetwarzania,

- prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
- prawo do cofnigcia zgody;

- prawo do przenoszenia danych.

g) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, jezeli uzna, iz jego dane osobowe przetwarzane sg przez
administratora niezgodnie z przepisami RODO,

h) Dane osobowe nie bgdg przekazywane ani udostepniane osobom trzecim,

i) Dane osobowe nie begda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda

profilowane.
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