URZAD GMINY w StUENlE

09-472 Stupno ul.Misze‘.~'§Ka 8a

Reg.000539029, NIP 774-22-93-320
PKD

KD - 84112

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Urzad Gminy Stupno
ul. Miszewska 8a
09-472 Shupno
oglasza

NABOR NA WOLNE STAN OWISKO URZEDNICZE
POD[NSPEKTORA/PODINSPEKTORKI DS. KANCELARYJNYCH
W BIURZE DS. ADMINISTRACJI 1 INFORMACJI PUBLICZNEJ

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktérych obywatelom na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisdw prawa wspolnotowego przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej,

nieposzlakowana opinia,

pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze albo $rednie z co najmniej 3-letnim stazem pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

preferowane wyksztalcenie lub doéwiadczenie z zakresu administracji,

znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji samorzadowej,

dobra znajomos¢ pakietu Microsoft Office, w szczegdlnosci programow Microsoft Word i Microsoft Excel,
znajomos$¢ elektronicznego zarzadzania dokumentacjg oraz obstugi systemow kancelaryjnych,

umiejetnos¢ stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

umiejetnosé redagowania pism urzedowych i prowadzenia korespondencji,

umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej i ustalania priorytetow,

umiejetnos¢ pracy z dokumentacja oraz dbatos¢ o jej poprawnos¢ i terminowos¢,

umiejetno$¢ pracy pod presja czasu i wykonywania kilku zadan jednoczesnie,

umiejetno$¢ obstugi interesantow oraz wysoka kultura osobista,

znajomos$¢ zasad archiwizacji dokumentacji i postepowania z dokumentacja niearchiwalna,

znajomos$¢ przepisow:

« ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego,

« ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

« ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych,

« rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw
zakladowych,

« ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostepie do informacji publicznej,

« ustawy z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych oraz przepiséw RODO,

predyspozycje osobowosciowe:

« samodzielnos¢,

« sumienno$¢ i doktadnos¢,

« dobra organizacja pracy,

« komunikatywnos¢,

« wysoka kultura osobista,

« umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

« odpowiedzialnos¢ i terminowos¢.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
— prowadzenie obstugi kancelaryjnej,
—  przyjmowanie, rejestrowanie, ewidencjonowanie 1 przekazywanie korespondencji wplywajacej oraz

wychodzacej,

_  obsluga systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg,




~ prowadzenie spraw zwigzanych z obiegiem dokumentéw oraz nadzér nad przestrzeganiem zasad wynikajgcych
z instrukcji kancelaryjnej i Jednolitego rzeczowego wykazu akt,

— prowadzenie rejestrow i ewidencji wynikajacych z przepiséw prawa oraz regulacji wewnetrznych,

— wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie prawidfowego obiegu dokumentacji,

— wykonywanie innych zadas zleconych przez przetozonych, pozostajacych w zakresie dzialania stanowiska.

4. Warunki pracy na stanowisku:

— Ppraca w pelnym wymiarze czasu pracy w budynku UG Stupno,

— praca przy komputerze z obstuga urzadzes biurowych, kontakt z klientami urzedu,

—  stanowisko pracownika administracji biurowej, pomieszczenie pracy usytuowane jest na pietrze, budynek jest
wyposazony w winde, ciagi komunikacyjne sa odpowiedniej szerokosci jednak samo pomieszczenie pracy nie
Jjest w pelni przystosowane do wézkéw inwalidzkich, w budynku brak jest toalet dostosowanych do OzN.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe; i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych w Jednostce w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia jest
nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

— zyciorys — curriculum vitae,

- list motywacyjny,

— kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

— kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

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

— o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych oraz
ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

— oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach

aplikacyjnych w zakresie wykraczajacym poza dane wymagane przepisami prawa — jezeli takie dane zostaty
przez kandydata podane, ktdre stanowi zatacznik do niniejszego ogloszenia,

— kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystaé z
uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135.),

— kopia dokumentu po$wiadczajacego znajomosé Jjezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz
obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego
przystuguje prawo zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej) — zgodnie z art. 11 ust. 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty nalezy przeslaé listownie w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
Podinspektora/Podinspektorki ds. kancelaryjnych w Biurze ds. administracji i informacji publicznej” na
adres:

Urzad Gminy Shupno

ul. Miszewska 8a

09-472 Stupno

lub dostarczy¢ osobiscie do siedziby Urzedu Gminy Stupno pod wskazany powyzej adres w godzinach urzedowania.
Nieprzekraczalny termin skladania i nadsylania dokumentéw ustala si¢ na dzien 29 czerweca 2026 r. do
godziny 17.00.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu Gminy w Stupnie po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Z osobami, ktére spelnia wymagania formalne, zostang przeprowadzone rozmowa kwalifikacyjna oraz test
kwalifikacyjny.

Informacja o wyniku naboru bedzie niezwlocznie po jego zakoriczeniu umieszczona na tablicy informacyjnej Urzedu

Gminy w Stupnie oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy w Stupnie.

Oferty niewykorzystane w procesie rekrutacji zostana komisyjnie zniszczone po uptywie 1 miesiaca od dnia podania

informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy w Stupnie. Przed uptywem tego

terminu mozna je odebra¢ za pokwitowaniem w Urzedzie Gminy w Stupnie.



Ponadto informujemy, ze:

administratorem zebranych danych jest Urzad Gminy Stupno, w imieniu ktérego dziata Wéjt Gminy Stupno z
siedzibg przy ul. Miszewskiej 8A, 09-472 Stupno. Z administratorem mozna kontaktowa¢ si¢ pisemnie na adres
siedziby, za posrednictwem poczty elektronicznej e-mail: ug@slupno.eu, lub telefonicznie 24 267 95 60,

w sprawach zwigzanych z danymi osobowymi prosz¢ kontaktowaé sie z wyznaczonym przez administratora
inspektorem ochrony danych. Pisemnie na adres Urzgdu Gminy Shipno, ul. Miszewska 8A 09-472 Stupno, za
posrednictwem poczty elektronicznej e-mail: iod.gmina@slupno.eu, lub telefonicznie 24 267 95 60,

dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia niniejszego naboru na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO, a dane dodatkowe podane dobrowolnie — art. 6 ust. 1 lit. a RODO,

dane osobowe nie beda udostepniane innym podmiotom niz wynika to z przepis6w prawa,

dane osobowe nie beda przekazane do paristwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowej,

dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbgdny do realizacji celu okreslonego powyzej, a po tym
czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa,
sktadajacy oferte ma prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania oraz — W przypadkach
przewidzianych przepisami prawa — prawo do usunigcia danych lub ograniczenia ich przetwarzania,
skladajacemu oferte przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. do Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uzna, ze przetwarzanie jego danych osobowych narusza przepisy RODO,

podanie danych osobowych w zakresie wymaganym przepisami prawa jest niezbedne do udziatu w naborze, a
ich niepodanie bedzie skutkowato brakiem mozliwosci rozpatrzenia kandydatury. Podanie danych dodatkowych
jest dobrowolne,

podane dane osobowe nie bgda przetwarzane w spos6b zautomatyzowany i nie beda profilowane.

' :Zup. WOJTA
Stupno, dnia 19.06.2026 r. f fﬁg/a/o-/%

: Agnleszka Ruclak
ZASTHPCA WOJTA






OSWIADCZENIE KANDYDATA O WYRAZENIU ZGODY
NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Ja, nizej podpisany / podpisana

wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
dokumentach aplikacyjnych, wykraczajacych poza zakres danych wymaganych
przepisami prawa, przez Urzad Gminy w Stupnie, w celu przeprowadzenia naboru na
wolne stanowisko urzednicze Podinspektora/Podinspektorki ds. kancelaryjnych w
Biurze ds. administraciji i informacji publiczne;.

Oswiadczam, ze przekazuje te dane dobrowolnie.

(czytelny podpis kandydata)







