Wéjt

Ogtoszenle o naborze
na stanowisko pracy zwigzane z obstugg sekretariatu w Urzedzie Gminy Czernica

Gminy Czernica ogtasza nabér na stanowisko pracy zwlazane z obstuga sekretariatu

w Urzedzle Gminy Czernica.

|. Do zakresu zadai wykonywanych na stanowisku nalety w szczegdlnoséci:

1.

oOunhwN

7.

Rejestrowanie faktur w systemie wykorzystywanym do obstugi elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg.

Obstuga potaczert przychodzacych do urzedu i wychodzacych z urzedu.

Prowadzenie kalendarza spotkan wéjta, organizowanle spotkari stuzbowych wéijta.
Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych pracownikéw urzedu.

Redagowanie projektéw pism.

Przygotowywanie zaméwien na prasg, czasopisma, publikacje oraz zaopatrywanie
sekretariatu w artykuty pis$mlenniczo — biurowe i eksploatacyjne w celu umozliwienia
pracownikom realizacji biezacych zadan.

Prowadzenie tablicy ogloszen | obwieszczef.

Il. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowlskiem:

1
2.
3.

4,
5.

Wyksztatcenle wyisze.

Minimalny staz pracy w wymiarze co najmniej 2 lat.

Doswiadczenie na stanowisku pracy zwigzanym z obslugq sekretariatu lub obstuga
kancelaryjno-biurowa.

Znajomos$¢ pakietu MS Office, umiejetnosc¢ obstugi komputera | urzadzer biurowych.
Prawo jazdy kat. B.

lil. Wymagania dodatkowe:

1
2,

3.
4,

Staz pracy w administracji publicznej.

Rozpoczete lub ukoriczone studia podyplomowe w zakresie
administrac]i/zarzadzania.

Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie umozliwiajagcym swobodng komunikacje.
Ukoriczone kursy/szkolenia branzowe w zakresie pracy na stanowisku zwigzanym

z obstugq sekretariatu i/lub na stanowisku asystentki(a).

IV. Wykaz wymaganych dokumentéw:

1.
2.
3.

4,

Zyclorys (CV).
List motywacyjny.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace] sie o zatrudnienie — wg zatgczonego

wzoru.

W 2akresie udokumentowania doswiadczenia na stanowisku pracy zwigzanym z

obstuga sekretariatu lub obstugg kancelaryjno-biurowg:

1) kserokopiale) $wiadectw(a) pracy wraz z zakresem czynnoéci - jezeli ze
$wiadectw(a) pracy nie bedzie wynikata wprost Informacja o wykonywaniu pracy
na stanowisku zwigzanym z obstugg sekretariatu lub obstuga kancelaryjno-
biurows,

2} w przypadku osdb pozostajgcych aktualnie w zatrudnieniu na podstawie umowy o
prace - zaswiadczenie od aktualnego pracodawcy zawlerajgce informacje o



zatrudnieniu osoby aplikujacej na stanowisku zwigzanym z obstuga sekretariatu
lub obstuga kancelaryjno-biurowa.
5. W zakresie udokumentowania wymaganego minimalnego 2 - letniego stazu pracy:
1) kserokopia (e) $wiadectw(a) pracy, lub
2) w przypadku os6b pozostajacych aktualnie w zatrudnieniu na podstawie umowy o
prace - zaswiadczenie o zatrudnieniu od aktualnego pracodawcy.
6. Kserokopie dyploméw ($wiadectw) ukoriczenia uczelni (szkoty).
7. Kserokopie zaswiadczerh o odbytych kursach i szkoleniach - jezeli kandydat(ka) takie
posiada.
8. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnosé (jeiell dotyczy
kandydata).
9. Oéwiadczenia kandydata (tki) wg zataczonych wzoréw.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) praca biurowa m.in. przy komputerze w siedzibie urzedu,
2) stanowisko pracy usytuowane na pietrze; urzad nie jest dostosowany do potrzeb oséb
poruszajacych sle na wdzkach na pigtrze.

V1. Termin i miejsce skiadanla dokumentéw:
Dokumenty w formie papierowe] nalezy sktada¢: w zaklejone] kopercie w terminie do
dnia 15 Cleyyon, 2021 r. do godz. 10:00 w Kancelarii Urzedu Gminy Czernica, ul.
Kolejowa 3, 55-003 Czernica. z dopiskiem .Oferta pracy - stanowisko pracy zwiazane z
obstuga sekretariatu” ze wskazaniem imienia, nazwiska i adresu do korespondencii
papierowej. Dokumenty, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie zostang
odestane na adres wskazany na kopercle zawierajycej dokumenty, bez jej otwierania.

VIl. Zastosowane techniki | metody naboru: rozmowa kwalifikacyjna, przy czym rozmowa
kwallfikacyjna moze odbyé¢ sie online za posrednictwem $rodkdw do porozumiewania
sle na odlegtoéé (link do potaczenia online zostanie wystany wéwczas do kandydatki(a)
na adres mailowy podany w dokumentach aplikacyjnych).

Viil. Informacje dodatkowe:

1. Wylonienie kandydata nie rodzl obowiazku nawigzania stosunku pracy.

2. Po zakoficzeniu procedury konkursowej dokumenty kandydatéw zostang odestane na
adres korespondencyjny wskazany na kopercie.

3. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznlenia ogloszenia wskainik zatrudnienia
oséb niepetnosprawnych w urzedzie w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27
sierpnia 1997 r. orehabllitacji zawodowej | spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych (t]. z dnia 13 lutego 2020 r., Dz. U. z 2020 r. poz. 426) |est nizszy
niz 6%.

Kandydaci spefniajagcy wymagania formalne zostang niezwlocznie poinformowani
elektronicznie e-mailem lub telefonicznie o terminie dalszego postepowania.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy ogloszerv Urzedu Gminy
Czernica oraz w Biuletynie Informac}i Publicznej Urzedu Gminy Czernica.

Czernica, dnia A lviica, 20217,



Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie 2 art.13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE, Dziennik Urzedowy UE, L 119/1 z 4 maja 2016 r. (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych) informuje, ze:

Administratorem Twoich danych osobowych jest:

Wéjt Gminy Czernica, ul Kolejowa 3, 55-003 Czernica.

Wdéjt Gminy Czernica wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, moiesz sie z nim skontaktowaé
telefonicznie 603 402 385 lub pocztg elektroniczng na adres: iod@czernica.pi.

Dane osobowe kandydata bedziemy przetwarzaé na potrzeby naboru, do ktérego kandydat
sktada dokumenty aplikacyjne.

Dane moiemy réwniez przetwarza¢ w zwigzku z realizacjg zadash wynikajacych z dostepu do
informacji publiczne] oraz przepiséw: ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz Kodeksu
pracy.

W przypadku wygrania naboru przez kandydata, dokumenty aplikacyjne zostaja dotaczone
do akt osobowych i przechowywane 10 lat od dnia ustania stosunku pracy.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw bedq odestane za po$rednictwem Poczty
Polskiej.

Jedll kandydat zakwalifikowat sie do nastepnego etapu naboru, spelniajgc wymagania
formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze, dane w zakresie imienia | nazwiska oraz adresu
zamieszkania w myél przepiséw Kodeksu cywilnego beda przechowywane w dokumentacji
zwiazanej z naborem przez okres nie krétszy niz 5 lat.

Jedli kandydat wygra nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Czernica to
jego dane w zakresie imienia, nazwiska oraz adresu zamieszkania w my$| przepiséw Kodeksu
cywilnego bedy zamleszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Czernica, co najmnie] przez okres 3 miesiecy.

Przekazanie danych jest dobrowoine.

Przystugujq nastepujace prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osohowych:

» prawo dostepu do danych osobowych,

» prawo zgdania sprostowania danych osobowych,

* prawo z3dania ograniczenia przetwarzania danych osobowych.

Aby skorzystac z powyiszych praw nalezy skontaktowaé sie z Inspektorem Ochrony Danych
(dane kontaktowe powyzej).

W przypadku nieprawidtowosci przy przetwarzaniu danych osobowych kandydatowi
przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego sig¢ ochrong danych
osobowych, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Administrator Danych Osobowych
Woéjt Gminy Czernica






