URZAD GMINY KOCZAtA
ADM.2110.11.2022.KB

OGLOSZENIE O NABORZE

Wjt Gminy Koczata ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi sekretariatu

1. Nazwa i adres jednostki

Urzad Gminy Koczata, ul. Cztuchowska 27, 77-220 Koczata

2. Stanowisko urzednicze

stanowisko ds. obstugi sekretariatu

3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

3.1. Wymagania niezbedne (bedace przedmiotem oceny formalnej):

- obywatelstwo polskie;
- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

- nieposzlakowana opinia;

- wyksztatcenie $rednie.

3.2. Wymagania dodatkowe (bed3ce przedmiotem oceny merytorycznej):

- wyksztatcenie wyzsze o kierunku administracyjnym albo wyzsze i ukoniczone studia podyplomowe
w zakresie administracji;

- staz pracy 2 lata w administracji publicznej na stanowiskach urzedniczych;

- znajomos¢ aktualnie obowigzujgcych przepisdow podstawowych na stanowisku, m.in.: ustawa o
samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach samorzgdowych, ustawa Kodeks postepowania
administracyjnego, ustawa o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,
rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych;

- umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

- umiejetnos¢ precyzyjnego formutowania mysli w mowie i pismie;
- umiejetnosé¢ pracy w zespole;

- umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;

- wysoka kultura osobista; komunikatywno$é, samodzielnos¢, rzetelnosé, bezstronnosg,
sumiennos¢, odpowiedzialnosé, zdyscyplinowanie i obowigzkowos¢;

- znajomosc obstugi komputera i pakietu MS Office (Word, Excel), Internetu, poczty elektroniczne;j i
innych urzadzen biurowych;

- prawo jazdy kat. B.




4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1)

w zakresie obstugi sekretariatu:

przyjmowanie, rejestracja i wysytanie korespondencji i przesytek, w tym korespondencji
elektronicznej i fakséw, oraz sktadanie reklamacji z tytutu niewykonania lub nienalezytego
wykonania ustugi doreczenia przesytki,

prowadzenie ewidencji wptywdw specjalnych i wartosciowych,

obstuga elektronicznej platformy ustug administracji publicznej ePUAP,

czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentéw i korespondenciji,

obstuga centrali telefonicznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem stuzbowych telefonéw komérkowych, w tym:
— analiza ofert operatordw,

— czuwanie nad realizacjg postanowiert umow,

— prowadzenie ewidencji stuzbowych telefondw,

— rozliczanie rozmoéw telefonicznych z przekroczonych limitéw,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem wyjazdéw stuzbowych pracownikom, w tym
prowadzenie wykazu delegacji stuzbowych,

prowadzenie zbiordw i rejestréw upowaznien oséb i podmiotéw do dziatania w imieniu
wdjta jako organu gminy, petnomocnictw, innych upowaznien i wzoréw podpisow,
prowadzenie wykazu wzoréw formularzy uzywanych w urzedzie,

obstuga kserokopiarki i wykonywanie kopii dla klientow,

zabezpieczenie organizacyjno-techniczne spotkan wdéjta, zastepcy wdjta, sekretarza i
skarbnika,

udzielanie interesantom informacji o zakresie dziatania i kompetencjach poszczegdlnych
stanowisk i komdrek organizacyjnych urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych,
nadzor nad estetyka tablic ogtoszeniowych w budynku i przed budynkiem urzedu oraz
aktualnoscig zamieszczonych na nich informacji;

w zakresie zapewniania dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

wsparcie 0séb ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug Swiadczonych przez urzad,
przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewniania
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami przez urzad,

monitorowanie dziatalnosci urzedu w zakresie zapewniania dostepnosci osobom ze
szczegllnymi potrzebami,

przygotowanie, przekazanie i publikacja raportu o stanie zapewnienia dostepnosci osobom
ze szczegblnymi potrzebami,

przygotowanie sprawozdan i innych informacji dotyczacych zapewnienia dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami z zakresie dziatalnosci urzedu,

wspoOtpraca w tym zakresie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz innymi
podmiotami.

3) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego lub wdjta.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Wymiar czasu pracy: 1 etat.

Miejsce pracy: Urzad Gminy Koczata.

Praca z urzagdzeniami: komputer, urzgdzenia biurowe.

Inne: praca od poniedziatku do pigtku, a w uzasadnionych przypadkach takze w soboty, niedziele i
Swieta; szkolenia, podréze stuzbowe, zmienne tempo pracy, sytuacje stresowe, praca w zespole.

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace od 1 stycznia 2023 r.




6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia o naborze jest wyiszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru;
2) zyciorys - curriculum vitae;
3) oswiadczenie osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie zawierajgce:
- imie (imiona) i nazwisko,
- date urodzenia,
- dane kontaktowe (umozliwiajgce szybki kontakt z kandydatem np. numer telefonu,
adres e-mail),
- wyksztatcenie,
- kwalifikacje zawodowe,
- przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
- obywatelstwo,
- miejsce zamieszkania;

4) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

5) kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

6) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

7) referencje, listy polecajace lub inne dokumenty potwierdzajgce, ze kandydat cieszy sie
nieposzlakowang opinig;

8) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje zawodowe wymagane do
wykonywania pracy na stanowisku oraz wymagany staz pracy (np.: kserokopie Swiadectw pracy,
posiadanych uprawnien, zaswiadczen o ukoriczonych kursach i szkoleniach);

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego wedtug wzoru:

»,P0O zapoznaniu sie z informacjg o przetwarzaniu danych osobowych zawartg w ogtoszeniu o
naborze na stanowisko ds. obstugi sekretariatu z dnia 15 grudnia 2022 r. oswiadczam, ze
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych znajdujgcych sie w dokumentach
aplikacyjnych w zakresie: imienia (imion) i nazwiska, daty urodzenia, danych kontaktowych
(umozliwiajacych szybki kontakt z kandydatem np. numer telefonu, adres e-mail), wyksztatcenia
(w tym kserokopii ukonczenia studiéw wyzszych), kwalifikacji zawodowych, przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia (w tym kserokopii dokumentéw potwierdzajgcych staz prac lub
doswiadczenie zawodowe), obywatelstwa, miejsca zamieszkania, informacji zawartych w
oswiadczeniach oraz innych niezidentyfikowanych danych osobowych znajdujgcych sie w
dokumentach aplikacyjnych podanych dobrowolnie, z wtasnej inicjatywy, w celu uczestnictwa
w konkursie na wolne stanowisko pracy oraz procesie rekrutacji”.

10) Kopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

Kopie dokumentéw winny by¢ opatrzone klauzulg ,,za zgodnos¢ z oryginatem”, podpisem kandydata
i data.

8. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Koczata
ul. Cztuchowska 27 (pokdj nr 11) lub pocztg na adres urzedu w nieprzekraczalnym terminie do dnia




27.12.2022 r. (wtorek) do godz. 15°, w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz
adresem do korespondencji i numerem telefonu kandydata, z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko ds.
obstugi sekretariatu”.

Kandydaci, ktérych oferty spetniag wymagania formalne, zostang telefonicznie powiadomieni
o terminie przeprowadzenia testu lub rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy ogtoszern Urzedu Gminy Koczata
oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Koczata (bip.koczala.pl).

Koczata, dn. 15.12.2022 r.

wWOIT

Grzegorz Pietrzak

INFORMACIJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie
danych, dalej RODO) informuje, ze:

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach naboru na stanowisko urzednicze jest Urzad
Gminy Koczata, adres: ul. Cztuchowska 27 77-220 Koczata.

2. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie skontaktowac za pomoca poczty
elektronicznej: iod@koczala.pl we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz
korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem tych danych.

3. Dane osobowe kandydatéw bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko
urzednicze oraz w celu wynikajgcym z tresci udzielonej zgody.

4. Dane bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO (przetwarzanie niezbedne do wykonania
umowy, ktérej strong jest osoba, ktdrej dane dotyczg, lub do podjecia dziatan na zgdanie osoby, ktérej dane
dotycza, przed zawarciem umowy), art. 6 ust. 1 lit. c RODO (przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia
obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze), w zwigzku z ustaa. z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy i ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, natomiast w przypadku podania
danych osobowych wykraczajgcych poza zakres wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze dane bedsa
przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO, tzn. zgody wyrazonej przez osobe, ktérej dane dotycza.

5. Dane osobowe bedg przekazywane i udostepniane wytgcznie organom publicznym i innym podmiotom
uprawnionym na podstawie przepisbw prawa, a takze podmiotom, ktérym administrator powierzy
przetwarzanie danych osobowych, w szczegdlnosci podmiotom s$wiadczagcym na rzecz urzedu ustugi
informatyczne i pocztowe.

6. Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego ani do organizacji miedzynarodowe;j.

7. Dane zgromadzone w procesie naboru bedg przechowywane przez okres nie dtuzszy niz czas niezbedny do
przeprowadzenia naboru na wskazane w ogtoszeniu stanowisko urzednicze oraz archiwizacji dokumentacji
rekrutacji.


mailto:iod@koczala.pl

10.

11.

Osobie, ktdrej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych, zgdania ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych. Ponadto osobie, ktorej dane dotycza przystuguje
prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Osobie, ktorej dane osobowe dotyczg przystuguje prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie danych osobowych.

W trakcie przetwarzania danych na potrzeby naboru na stanowisko urzednicze zadne decyzje dotyczace
przyjecia kandydata do pracy nie bedg podejmowane w sposdb zautomatyzowany oraz nie bedg budowane
zadne profile kandydatow.

Podanie danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie danych przetwarzanych na podstawie przepisow
prawa, a ich niepodanie bedzie skutkowac brakiem mozliwosci udziatu w rekrutacji, podanie pozostatych
danych jest dobrowolne.



