Urzad Miasta i Gminy
27-630 Zawichost
ul. Zeromskiego 50
tel. 15 836 41 15, tel /fax: 15 836 40 51
NIP 864-12-03- 126*REGON 000529077

Sk.2110.1.2025

Burmistrz Zaw.ichostu
27-630 Zawichost, ul. Zeromskiego S0

oglasza nabér na wolne stanowisko pracy

Podinspektora d/s organizacyjnych
w Urzedzie Miasta i Gminy Zawichost

I. Wymagania stawiane kandydatom
— niezbedne

1.

[9)]

7.

8.

S,

Wyksztalcenie

wyzsze I lub II stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym
— preferowane kierunki: administracja, prawo, zarzadzanie i marketing,
ekonomia.

Mile widziane doswiadczenie w pracy na podobnym do aplikowanego
stanowiska.

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.

Znajomosé zagadnien z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
- kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o dostgpie do
informacji publicznej, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy
o ochronie danych osobowych, Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych i rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych a takze znajomo$¢ zagadnien z zakresu administracji
samorzadowe]

Bieglta obstluga programéw komputerowych - w tym pakiet Office
(Word, Excel).

Dobry stan zdrowia, pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.
Wysoka kultura osobista.

10. Mile widziane prawo jazdy kat ,,B”.

- dodatkowe

1.
2.
3.

Komunikatywnos$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole .

Umiejetnos¢ efektywnej i sprawnej organizacji pracy.
Odpowiedzialnos¢ i rzetelnosé, che¢ podnoszenia swoich kwalifikacji,
odporno$é na stres.



II. Ogolny zakres obowigzkow wykonywanych na stanowisku .

Prowadzenie obstugi sekretariatu Burmistrza.

Prowadzenie rejestru delegacji suzbowych.

Organizowanie szkolefl pracowniczych.

Prowadzenie kancelarii ogolnej.

Organizowanie obiegu informacji wewnetrznej w Urzedzie.

Przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz

i wewnatrz Urzedu.

Prowadzenie ewidencji korespondencyjne;.

8. Prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw oraz innych pism wplywajacych
do Urzedu.

9. Przygotowywanie spotkan i zebran pracowniczych organizowanych przez
Burmistrza i Zastgpce Burmistrza.

10. Planowanie i organizacja zaopatrzenia Urzedu w $rodki trwale, materialy
biurowe i $rodki czystosci, $rodki ochrony BHP oraz prowadzenie
stosownej ewidencji w tym zakresie.

11.Prenumerata dziennikow 1 czasopism.

12.Przyjmowanie interesantdw oraz organizowanie ich kontaktow
z Burmistrzem, Zastepca Burmistrza lub Sekretarzem, badz kierowanie
ich do wtasciwych Referatow.

13. Techniczna obstuga tablic ogloszeniowych w Urzedzie.

14. Wykonywanie zadan obronnych okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym na czas ,,W”.

15. Prowadzenie rejestru umow i porozumien.

16. Prowadzenie rejestru wnioskoéw o udostepnienie informacji publiczne;.

S kb=

=

III. Wymagane dokumenty

1. Zyciorys /CV - podpisany wlasnorecznie przez kandyda/ta/tke

2. List motywacyjny — podpisany wilasnorecznie przez kandyda/ta/tke

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(Opatrzony  wiasnorecznym podpisem, oraz klauzula ,,Dobrowolnie
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
administratora danych w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
podinspektora ds. organizacyjnych w Urzedzie Miasta 1 Gminy
Zawichost.
Dane osobowe przekazane przeze mnie sg zgodne z prawda.
Zapoznalem/zapoznatam si¢ z treScig klauzuli informacyjnej w tym
z informacjg o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz
o prawach jakie mi przystugujg w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych” ).

4. Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie.



L

Kopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje i umiejetnosci.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa

w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami

aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

8. O$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace
zobowiazany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane
z Krajowego Rejestru Karnego.

9. O$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

korzystaniu z pelni praw publicznych

10.Pisemne o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na

w/w stanowisku.

N

IV. Informacja o warunkach pracy.

1. Miejsce pracy usytuowane na I pietrze budynku Urzedu Miasta i Gminy
Zawichost, ktory nie jest wyposazony w windg.
2. Praca na stanowisku administracyjno-biurowym z obstuga komputera
oraz urzadzen biurowych.
3. Stanowisko pracy wymaga wspotpracy z innymi pracownikami
4. Wymiar czasu pracy pelny tj. 1 etat.
5. Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg.

V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia w rozumieniu przepisow ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu  0s6b
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.



VI. Termin skladania ofert

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w Sekretariacie Urzedu Miasta
i Gminy Zawichost, osobiscie pokdj nr 10 w godzinach pracy urzedu, lub poczta
na adres

Urzad Miasta i Gminy Zawichost
ul. Zeromskiego 50
27-630 Zawichost
w zamknietych kopertach z dopiskiem
,, Nabor na stanowisko
Podinspektora d/s organizacyjnych
w Urzedzie Miasta i Gminy Zawichost”

w terminie 10 dni od daty opublikowania ogloszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej
www.bip.zawichost.pl

VII. Informacje dodatkowe

- Kopie dokumentow ztozonych w ofercie musza by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

- Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym
terminie lub niekompletne, a takze nie spetniajace wymogoéw formalnych nie
beda rozpatrywane.

- Postepowanie konkursowe przeprowadzi komisja konkursowa powotana
przez Burmistrza Zawichostu.

W I etapie komisja sprawdzi czy kandydaci spelniaja wymagania formalne

i podejmie decyzje oich dopuszczeniu doIletapu. W II etapie komisja

przeprowadzi rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu
Informacji Publiczne;j

( www.bip.zawichost.pl )
oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miasta i Gminy Zawichost
Zalaczniki :

1.Wzdr kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
2.Klauzula informacyjna RODO.
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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......................................................................................................................

* pole nieobowigzkowe (dane przetwarzane na podstawie Pani/Pana zgody)

* Dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych (innych niz wymagane
przepisami prawa) przez administratora danych w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko podinspektora ds.
organizacyjnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Zawicho$cie. Dane osobowe przekazane przeze mnie s3 zgodne
z prawda. Zapoznatem/ zapoznatam si¢ z trescia klauzuli informacyjnej w tym z informacja o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystuguja =~ w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych”.

(miejscowosc i data)

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Klauzula Informacyjna dla kandydatow do pracy

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016

r. wsprawie ochrony oséb fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE L.2016.119.1 ze

zm.) zwanym w dalszej czgsci RODO informuje, iz:

1)

2)
3)

4)

3)

6)

7

8)

9

Administratorem Pana/Pani danych osobowych przetwarzanych jest Burmistrz Zawichostu
ul. Zeromskiego 50, 27-630 Zawichost, tel. 15 836-41-15.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem email: iodo@zawichost.pl .
Pana/Pani dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na
stanowisko podinspektora ds. organizacyjnych.

Podane dane beda przetwarzane na podstawie art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy w zw. z 6 ust. 1 lit. ¢ RODO. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych
w zw. z 6 ust. 1 lit. a RODO, jezeli zostang przekazane Nam inne dane niz wynikajace
Z przepisOw prawa.

Odbiorcami Pana/Pani danych beda: nie beda przekazywane odbiorcom zewngtrznym, poza
przypadkami przewidzianymi przepisami prawa.

W przypadku, w ktorym przetwarzanie Pana/Pani danych odbywa sie na podstawie zgody przyshuguje
Panu/Pani prawo do cofniecia tej zgody w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

W przypadku niewybrania Pana/Pani kandydatury Pana/Pani dane osobowe przekazane w zwigzku
z procesem rekrutacyjnym przechowywane beda przez okres - zgodnie z instrukcjg kancelaryjna
jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakladowych.

Posiada Pan/Pani prawo do zadania od administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania lub o prawie do wniesienia sprzeciwu wobec
takiego przetwarzania, a takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedziba ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie wymaganym ustawodawstwem jest
obligatoryjne. Pozostale dane osobowe sa przetwarzane na podstawie Pana/Pani dobrowolnie

wyrazonej zgody.

Zapoznatam/em si¢ z klauzula informacyjna

Miejscowos¢ i data czytelny podpis



