ROK.2110:1:2024 Miléwka, dnia 31 maja 2024 r.

Ogloszenie
Wéjta Gminy Milowka

o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Miléwka, ul. Jana Kazimierza 123, 34-360 Miléwka

2. Stanowisko pracy: pracownik ds. obstugi sekreteriatu wéjta

3. Warunki pracy: 1 etat; praca przy komputerze wyposazonym w monitor ekranowy, budynek
pigtrowy (schody, bez windy)

4. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych w miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia

ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%

S. Niezb¢dne wymagania od kandydatéw:

— wyksztalcenie wyzsze

— co najmniej dwuletni, udokumentowany staz pracy na stanowisku biurowym w jednostce
administracji samorzadowe;j,

—  petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

— niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

— obywatelstwo polskie,

— biegta znajomos¢ obstugi komputera,

— kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé (jezeli kandydat zamierza skorzystaé

z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych).

6. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:
— nieposzlakowana opinia,
— wysoka kultura osobista,
— komunikatywnos¢,
~  latwosé uczenia sie, przyswajania przepisdw i ich stosowania,

— umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennosg, rzetelnos¢, terminowosé, odpowiedzialnogé.

7. Zakres zadan na stanowisku pracy:
— wykonywanie wszelkich prac zwiazanych z prowadzeniem i obstugg sekretariatu,
— przygotowywanie korespondencji wéjta, jej ewidencjonowanie, przekazywanie do wysylania
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i dorgezanie do komoérek i jednostek organizacyjnych,



— przygotowywanie zarzagdzen wojta, ich rejestrowanie, dystrybuowanie do komérek i jednostek
organizacyjnych oraz ich przechowywanie,

— wprowadzanie informacji na strong internetowa urzedu, monitorowanie jej zawartosci oraz
aktualizowanie i rozwijanie jej tresci,

— prowadzenie wykazu materiatéw i $rodkéw pomocowych np. wydawnictw, broszur, ksiazek,
programow, itp. ktore sa w posiadaniu referatow i pracownikow,

— udostgpnianie i nadzér nad pieczatkami, ksigzkami do ewidencji wyjsé, listami obecnosci,

— opisywanie faktur za zakupy i uslugi na zlecenie wéjta.

8. Wymagane dokumenty:

— List motywacyjny — podpisany,

— Kwestionariusz osobowy kandydata stanowigcy zalgcznik do ogloszenia,

— Oryginaly lub uwierzytelnione kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

— Oryginaly lub uwierzytelnione kopie dyploméw i $wiadectw ukoniczenia innych form podnoszenia
kwalifikacji (studia podyplomowe, egzaminy zawodowe, kursy),

— Oryginaly lub uwierzytelnione kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

— Podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z petni praw publicznych,

— Podpisane o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popehione umyslnie $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

9. Oferty z wymaganymi dokumentami nalezy ztozyé w zamknietych i zaadresowanych kopertach do
dnia 11 czerwca 2024 r. do godz. 15:00. Na kopercie nalezy umieécié napis ,NABOR NA
STANOWISKO: pracownik ds. obstugi sekretariatu wéjta”

10. Zgodnie z art. 13 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE.L Nr 119, str. 1 z pézn. zm.) informuje sie, ze:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych w Urzedzie Gminy Miléwka jest Wéjt Gminy,

z siedzibg ul. Jana Kazimierza 123, 34-360 Miléwka, e-mail: ugmilowka@milowka.com.pl, tel.

(33) 8637190 zwany dalej Administratorem;

2) moze si¢ Pan/Pani skontaktowa¢ z inspektorem ochrony danych osobowych wyznaczonym przez
Administratora poprzez e-mail: iod@milowka.com.pl lub telefonicznie pod numerem telefonu
(33) 8637190;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda wylacznie dla potrzeb organizowanego naboru na

wolne stanowisko urzednicze,

” /-,
4) podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest: /d



b)

5)

6)
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a) art. 11 — 16 ustawy o pracownikach samorzadowych (t,j. Dz.U. z 2022 r. poz. 530)

art. 22" Kodeksu pracy (tj. Dz.U. 22023 r. poz. 1465)

Jesli osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie podaje dobrowolnie wigcej informacji, niz wynika to

Z Ww. przepisOw prawa, wowczas podstawa prawng do ich przetwarzania jest zgoda tej osoby.

podanie danych jest wymogiem ustawowym i jest niezbedne do przeprowadzenia naboru na

stanowisko, w przypadku niepodania danych nie bgdzie mozliwy udziat Pani/Pana w procesie
rekrutacji,

posiada Pani/Pan prawo do:

a) zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,

b) wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy posiadzie Pani/Pan dowody, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
prawa

¢) cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych, w przypadku jej wyrazenia,

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez czas okreslony w Rozporzadzeniu Prezesa

Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych z dnia 18 stycznia

2011 r. (Dz.U. Nr 14, poz. 67) - dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyltoniony

w procesie rekrutacji — 50 lat, pozostate dokumenty — 5 lat

Oferty mozna sktada¢ osobiscie w biurze nr 4 w Urzedzie Gminy lub droga pocztowa na adres:

Urzad Gminy Miléwka
34-360 Milowka

ul. Jana Kazimierza 123

W przypadku ztozenia oferty poczta, za date ztozenia oferty przyjmuje si¢ dzien jej wplyniecia do Urzedu.

Nabor odbedzie si¢ zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.
Miléwka z dnia 25 stycznia 2019 roku.

U. z 2022 r. poz. 530) oraz zatacznikiem nr 1 do zarzadzenia nr 0050-10/2019 Wojta Gminy

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyskaé w Urzedzie Gminy Miléwka. Osoba upowazniong

do bezposrednich kontaktow z kandydatem jest pan Krzysztof Biatozyt, p.6, tel. 33 8637190 wew. 14.
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