1. Wyma

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Urzgd Gminy Stupno
ul. Miszewska 8a
09-472 Stupno
oglasza
NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
PODINSPEKTORA W WYDZIALE ORGANIZACJI URZEDU

gania niezbedne:
obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych paristw, ktérych obywatelom na
podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do
podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz znajomo$¢ jezyka polskiego
potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,
peina zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo $cigane z oskarienia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
wyksztaicenie wyisze, preferowane kierunki administracja publiczna, prawo,
doswiadczenie zawodowe: minimum 2 lata w jednostkach samorzadu terytorialnego,
umiejgtnosc obstugi komputera - w tym pakietu MS OFFICE,
umiejgtnosc obstugi urzadzen biurowych — kserokopiarka, fax itp.
prawo jazdy kat B,

2. Wymagania dodatkowe:
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najomos¢ przepiséw:
e kodeks postepowania administracyjnego,
e 0 samorzadzie gminnym,
e 0o pracownikach samorzadowych,
e o ochronie danych osobowych,
e mile widziana obstuga programu EZD, znajomo$¢ platformy e-puap,

— predyspozycje osobowos$ciowe:

3. Zakres
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- p
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e kultura osobista,

e umiejetnos¢ pracy w zespole,

e zorientowanie na rezultaty pracy,

e umiejetnosc radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych,
o komunikatywno$c,

e samodzielno$é,

zada wykonywanych na stanowisku:

rowadzenie sekretariatu oraz punktu informacyjnego Gminy,

rzyjmowanie i rejestracja korespondencji oraz przesylek wptywajgcych do Gminy,

rowadzenie elektronicznego rejestru korespondencji, podzial korespondencji po dekretacji na

komdrki i jednostki organizacyjne Gminy,

4, Warun

5. Wskaz

ki pracy na stanowisku:

praca na peten etat,

praca w godzinach pracy Urzedu,
praca przy komputerze,

nik zatrudnienia os6b niepeinosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i

spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogtoszenia jest nizszy niz 6%.




6. Wymagane dokumenty:

a)iyciorys — curriculum vitae;

b) list motywacyjny;

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
d) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

e) kopie Swiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawnien zawodowych, w przypadku prowadzenia
dziatalnoéci gospodarczej — wypis z KRS lub wydruk ze strony internetowej z Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej;

f) oéwiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

g) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000);

h) -kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260);

i) kopia dokumentu poswiadczajgcego znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii Europejskiej
oraz obywateli innych parstw, ktérym na podstawie umdéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej) — zgodnie z art. 11
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260);

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:
Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko
podinspektora w Wydziale Organizacji Urzedu”, na adres:
Urzad Gminy Stupno
ul. Miszewska 8a
09-472 Stlupno
lub dostarczyé osobiécie do siedziby Urzedu Gminy Stupno, pod wskazany powyzej adres w godzinach
urzedowania.
Nieprzekraczalny termin sktadania i nadsytania dokumentéw ustala sie na dzieri 12 lipca 2018 r.
Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu Gminy w Stupnie po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Z osobami, ktore speinia wymagania formalne moie by¢ przeprowadzona rozmowa i test
kwalifikacyjny, o czym kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.
Informacja o wyniku naboru hedzie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze umieszczona na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Stupno oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Stupno.

8. Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 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 uchylenie dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie o
ochronie danych ,,RODO”) informujemy, ze:

a) administratorem zebranych danych jest Urzad Gminy Stupno ul. Miszewska 8a 09-472 Slupno, w
imieniu ktorego dziata Wéjt Gminy Stupno,

b) administrator wyznaczyl inspektora ochrony danych osobowych z ktérym mozna sie skontaktowac
poprzez adres e-mail jod.gmina@slupno.eu lub listownie na adres siedziby administratora,

c) dane bedg przetwarzane do przeprowadzenia niniejszego konkursu przez Urzad Gminy Stupno,




d) dane nie zostang udostepnione innym podmiotom,

e) sktadajacy oferte posiada prawo dostepu do treéci swoich danych oraz ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo whniesienia
skargi do organu nadzorczego gdy uzna Pan/Pani, ze przetwarzanie danych osobowych Pana/Pani odbywa
sig z naruszeniem przepiséw ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016r.

f) dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu okreslonego powyiej, a
po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa,

Z up. WOJTA

Rrclok
Agnieszka Ruclak
ZASTEPCA WOITA

Stupno, dnia 02.07.2018 r.




