ZARZADZENIE NR 203/22
WOJTA GMINY GRODEK

z dnia 9 wrze$nia 2022 r.

w sprawie naboru na wolne stanowisko podinspektora w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Gminy
Grodek

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
722022 r. poz. 530) § 2ust. 1, § 3 ust. 1 ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Grodek”, okreslonego zarzadzeniem Nr202/22 Wojta Gminy Grédek z dnia 26 sierpnia 2022 r.
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze: podinspektor w Referacie Organizacyjnym
w Urzedzie Gminy Grodek.

2. Ogloszenie o naborze stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. W celu przeprowadzenia procedury naboru powotuj¢ Komisje Rekrutacyjng w sktadzie:
1) Zastgpca Wojta Lilia Waraksa - Przewodniczaca Komisji;
2) Sekretarz Gminy Roman Tadeusz Lozinski;
3) podinspektor Katarzyna Anchimowicz.

2.Zasady itryb pracy Komisji Rekrutacyjnej okresla ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzgdzie Gminy Grodek™.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 203/22
Woéjta Gminy Grodek

z dnia 9 wrzesdnia 2022 r.

OGLOSZENIE 1/22
WOIT GMINY GRODEK
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Podinspektor w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Gminy Grodek

1. Wymagania niezbedne:
a) wyksztatcenie: wyisze;

b) niekaralnosc, tj. osoba, ktdéra nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

c) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;
d) obywatelstwo polskie;
e) nieposzlakowana opinia;
f) biegte postugiwanie sie programem MS Office.
2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepisOw rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrw w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzgdowych, Kodeksu postepowania administracyjnego;

b) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy, komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole.
3. Zakres wykonywanych zadan, obowigzkow i odpowiedzialnosci na stanowisku pracy:
1) obstuga kancelarii Urzedu zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, a w szczegélnosci:

a) przyjmowanie i rejestrowanie w systemie informatycznym przesytek wptywajacych
do Urzedu;

b) obstuga Elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (ePUAP), w tym
odbieranie korespondencji, sprawdzanie wptywajgcych dokumentéw elektronicznych
pod wzgledem formalnym, weryfikowanie i poswiadczanie poprawnosci podpisow
elektronicznych;

c) rozdziat przesytek zgodnie z dekretacjg kierownictwa Urzedu;
d) wysytanie przesytek, w tym za posrednictwem ePUAP;
e) prowadzenie pocztowej ksigzki nadawczej;

f)  powadzenie spraw w zakresie ustug pocztowych swiadczonych na rzecz Urzedu, w tym
analiza i rozliczanie kosztow $wiadczonych ustug,

2) obstuga sekretariatu kierownictwa Urzedu, a w szczegdlnosci:

a) udzielanie klientom zgtaszajgcym sie do Urzedu informacji o sposobie zatatwienia sprawy
oraz informacji o organach wtasciwych do zatatwienia sprawy w przypadku, gdy takim
organem nie jest Waijt;

b) obstuga poczty elektronicznej Urzedu — sekretariat@grodek.pl;
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c) prowadzenie spraw w zakresie poswiadczania wtasnorecznosci podpisu przez Waijta,
3) prowadzenie ewidencji:

a) czasu pracy pracownikow Urzedu;

b) drukéw Scistego zarachowania;

c) delegacji stuzbowych,
4) prenumerata czasopism i wydawnictw,
5) zapewnienie wtasciwej informacji wizualnej w Urzedzie,

6) podawanie do publicznej wiadomosci informacji i dokumentéw poprzez ich wywieszanie na
tablicy ogtoszen,

7) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ustugach hotelarskich oraz ustugach pilotow
wycieczek i przewodnikéw turystycznych, w tym w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji innych obiektow, w ktérych sg swiadczone ustugi hotelarskie;

b) prowadzenie postepowania w sprawie zaszeregowania obiektu hotelarskiego do kategorii
pole biwakowe i prowadzenie ich ewidencji,

8) realizowanie, we wspétpracy z gminnymi instytucjami kultury, zadan zwigzanych z promocjg
Gminy.
4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy — 1 etat;
b) wykonywanie czynnosci biurowych, tworzenie dokumentéw w formie papierowe;j i
elektronicznej;

c) wyjazdy stuzbowe stosownie do potrzeb;
d) praca przy komputerze.

5. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Grédek, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty: *

a) zyciorys (CV),

b) kopie dokumentdw poswiadczajacych wyksztatcenie,

c) wypetniony kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie,

d) oswiadczenia kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

f)  oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych, innych niz wymienione
w art. 221 § 1 ustawy z dnia z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy dotaczonych z jego
inicjatywy,

g) w przypadku osob, ktére chcg skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu na podstawie
art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych — kopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosé.

7. Klauzula informacyjna
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 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 rozporzadzenia o ochronie danych) Wajt Gminy Grédek informuje, ze:
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1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy
Grédek jest: Wojt Gminy Grdodek, majacy siedzibe w Urzedzie Gminy Grodek,
ul. A. i G. Chodkiewiczéw 2, 16-040 Grédek.

2) W razie pytan dotyczacych sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,
w zakresie dziatania Urzedu Gminy Grdédek, atakze przystugujgcych uprawnien, moze sie
Pani/Pan skontaktowac z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy Grédek za pomocag
adresu: iodo@grodek.pl, telefonicznie (857180664) lub listownie na adres siedziby Urzedu.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko
pracy podinspektor w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Gminy Grddek, zgodnie zart. 11 -
16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz.
530). Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane na podstawie w/w przepiséw prawa, a w
pozostatym zakresie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO tj. zgody osoby, ktdrej dane dotycza.

4) Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostepniane innym odbiorcom. Administrator danych nie
ma zamiaru przekazywa¢ danych osobowych do panistwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe].

5) Podanie przez Panig/Pana danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia
procesu rekrutacji. W przypadku niepodania danych Pani/Pana kandydatura nie bedzie brana
pod uwage w procesie rekrutacji.

6) Dane bedg przetwarzane do czasu zawarcia umowy o prace z wybranym kandydatem do pracy.
Dane oséb niewybranych w procesie rekrutacyjnym dotyczacym zatrudnienia w wyniku
niniejszego ogtoszenia rekrutacyjnego nie beda dalej przetwarzane i zostang zniszczone w
sposéb uniemozliwiajgcy ich wtérne pozyskanie. Wyjatek stanowig dane pieciu najlepszych
kandydatéw umieszczonych w protokole naboru. Dane tych oséb mogg by¢ przechowywane
w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z wybrang osobg i powtdrnie
wykorzystane w przypadku koniecznosci ponownego obsadzenia tego samego stanowiska (art.
14 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych).

7) Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

8) Posiada Pani/Pan prawo do:

» iadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

» przenoszenia danych - w przypadku, gdy tgcznie spetnione sg nastepujgce przestanki:
przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie umowy zawartej z osobg, ktérej dane
dotycza lub na podstawie zgody wyrazonej przez tg osobe oraz - przetwarzanie odbywa
sie w sposéb zautomatyzowany;

» cofniecia zgody w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, jezeli dane sg
przetwarzane na podstawie zgody osoby, ktdrej dotycza.

9) W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez Administratora Pani/Pana danych osobowych
narusza przepisy o ochronie danych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego ktdrym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg przy ul. Stawki
2, 00-193 Warszawa.

8. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktadaé:

> osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Grddek ul. A. i G. Chodkiewiczéow 2, 16-040 Gréodek,
» pocztg na adres: Urzad Gminy Grédek ul. A. i G. Chodkiewiczéw 2, 16-040 Grédek,

> za posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail: sekretariat@grodek.pl pod warunkiem, ze
bedg one opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym

z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora w Referacie Organizacyjnym”
w terminie do dnia 21.09.2022 r. (decyduje data wptywu do Urzedu).
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Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana w BIP http://bip.ug.grodek.wrotapodlasia.pl/ oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Grédek

Data: 09.09.2022
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE] SIE O ZATRUDNIENIE
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(nr tel. i/lub e-mail)

5. Wyksztatcenie

(zawdd, specjalnosé, stopieri naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

6. Wyksztatcenie uzupetniajgce

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

7. Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sg zgodne ze stanem faktycznym.

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
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(miejscowosc i data)

(nazwisko i imie)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych,
innych niz wymienione w art.22! § 1 ustawy kodeks pracy dotgczonych z mojej
inicjatywy do oferty na stanowisko podinspektora w Referacie Organizacyjnym

dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

(podpis)
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