OGLOSZENIE
Woéjta Gminy Szczecinek
z dnia 09.08.2023 roku
o naborze na woine stanowisko urzednicze

I. Nazwa i adres jednostki: Urzgd Gminy Szczecinek, ul. Pilska 3, 78 — 400 Szczecinek.
I1. Stanowisko urzednicze: podinspektor d/s obstugi kancelaryjnej.
I11. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1.
2.
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obywatelstwo polskie,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych o korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania za przestepstwo umys$lne z oskarzenia publicznego lub za przestgpstwo
skarbowe umyslne,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze,

doswiadczenie zawodowe w pracy minimum 2 lata,

znajomos$¢ obstugi komputera,

do$wiadczenie w pracy biurowej w zakresie obstugi petenta.

IV. Dodatkowe wymagania kandydatow:

S e

umiejetnos¢ interpretacii i stosowania przepisow prawnych,
samodzielnosé,

odpowiedzialno$¢,

komunikatywnos¢,

dyspozycyjnosé,

wysoka kultura osobista,

V. Zadania wykonywane na stanowisku:

1.

Al

o.¢]

przyjmowanie korespondencji wplywajacej do urzedu w formie tradycyjnej,
elektronicznej oraz przez Elektroniczng Platforme Ustug Administracji Publicznej;
koordynowanie wysylki korespondencji wychodzacej z urzedu;

eksport korespondencji do poszczegdlnych referatéw i jednostek organizacyjnych;
przedktadanie Wojtowi i Zastepcy Wojta korespondencji wplywajacej do urzedu,
przedktadanie do podpisu Wojtowi i Zastgpcy Wojta dokumentdw przygotowanych
przez pracownikow;

odbieranie, drukowanie, ewidencjonowanie i wysylanie do kierownikéw referatow
i samodzielnych stanowisk e-maili kierowanych na skrzynke ogdlna urzedu oraz
skrzynke sekretariatu;

sprawowanie obstugi biurowej i sekretarskiej Wojta i Zastgpcy Wojta;

obstuga spotkan i narad organizowanych przez Wéjta i Zastepce Wojta;

organizowanie we wspOlpracy z osobg odpowiedzialng za zamowienia publiczne
i kierownikami referatow zaopatrzenia urzedu w materialy pisSmienne, biurowe,
Spozywcze,

10. zamawianie pieczeci i stempli na wniosek kierownikéw referatow oraz

11.

ewidencjonowanie ich;
redagowanie 1 umieszczanie treSci wskazanych przez kierownikéw na stronie
internetowe;j;

12. dokonywanie zaméwieh na materialy biurowe eksploatacyjne na wnioski kierownikow

referatéw;

13.redagowanie 1 umieszczanie tresci w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy

Szczecinek;



14. rejestrowanie 1 przygotowywanie polecen wyjazdéow stuzbowych pracownikom
urzedu;

15. prowadzenie rejestru postgpowan przetargowych, zapytan ofertowych i konkurséw,
przyjmowanie i oznaczanie ofert ztozonych przez oferentow;

16. organizowanie podr6zy stuzbowych Wéjta i Zastepcy Wojta;

17. odbieranie i tacznie rozméw telefonicznych.

VI. Wymagane dokumenty:

1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,
2. kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,
3. kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy w przypadku aktualnego
zatrudnienia zaswiadczenie,
4. kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach dotyczacych przedmiotu
naboru,
5. oswiadczenia kandydata:
- posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
- korzystaniu z petni praw publicznych,
- braku skazania za przestgpstwo umyslne z oskarzenia publicznego
lub za przestepstwo skarbowe umyslne,

Dokumenty, o ktérych mowa w pkt 1, 5 — wlasnor¢cznie podpisane przez kandydata.
Dokumenty, o ktérych mowa w pkt 2, 3, 4 — potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez
kandydata.

VII. Warunki pracy na stanowisku:

1. budynek trzykondygnacyjny,
2. brak ucigzliwych 1 szkodliwych warunkéw pracy,
3. czas pracy: pelny etat.

VIII. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres:
Urzad Gminy Szczecinek, ul. Pilska 3, 78-400 Szczecinek w zamknigtej kopercie z dopiskiem
,, Nabér na wolne stanowisko urzednicze - podinspektor d/s obslugi kancelaryjne;j”
do dnia 24 sierpnia 2023 r. Za termin zachowany bedzie uwazany termin zlozenia lub
wplywu oferty wraz z wymaganymi dokumentami w w/w dacie w Urzedzie Gminy
Szczecinek.

IX. Etapy naboru:

I etap: wybor osob spelniajgcych wymagania niezbedne, osoby zakwalifikowane do II etapu
naboru zostang powiadomione telefonicznie.
II etap: test i rozmowa kwalifikacyjna.

X. Informacja dodatkowa:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w  Urzedzie Gminy Szczecinek, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, wynosit
ponizej 6%.



Dodatkowych informacji udziela: Pani Malgorzata Zielenczuk — Kierownik Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich tel. 094 37 264 39.

Klauzula informacyjna dla kandydatow bioracych udzial w naborze:
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 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (zwane dalej - RODO) informujg , iz:
1. Administrator danych osobowych
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Szczecinek z siedziba -
Urzad Gminy Szczecinek 78-400 Szczecinek ul. Pilska 3 (dalej zwany jako Administrator).
7 administratorem mozna si¢ skontaktowac:

1) listownie na adres: Pilska 3, 78-400 Szczecinek;

2) telefonicznie (94) 37 432 94

3) fax -(94)37 420 08

4) przez email: sekretariat@gminaszczecinek.pl

2. Inspektor ochrony danych
Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych z ktérym moze si¢ Pani/Pan
kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz
korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych. Z inspektorem mozna sig
kontaktowaé przez email: iod@gminaszczecinek.pl.;
3. Cele przetwarzania oraz podstawa prawna przetwarzania
Pani/Pana dane sg przetwarzane, w celu :

1) Przyjecia dokumentdéw rekrutacyjnych;

2) Przeprowadzenia procesu rekrutacji;

3) Archiwizacji dokumentow.
Podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust.1 lit. b) RODO tj.
w celu wykonania umowy, ktérej strong jest osoba, ktérej dane dotycza, lub do podjecia
dzialan na zgdanie osoby, ktérej dane dotycza, przed zawarciem umowy oraz art. 6 ust.1
lit. ¢) RODO tj. przetwarzanie danych osobowych jest niezb¢dne dla wypelnienia
prawnego obowigzku cigiacego na administratorze. Obowiazek prawny quqcy na
administratorze jest okreslony w prawie krajowym w szczegdlnosci wynika z art. 22! par. 1
2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy,
4. Okres przechowywania danych osobowych
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia
rekrutacji jednak nie dtuzej niz rok od chwili zlozenia dokumentow. :

Okres wskazany powyze] moze zosta¢é przedluzone do czasu, uptywu okresu

przedawnienia ewentualnych roszczen, jesli przetwarzanie danych osobowych bedzie

niezbedne do dochodzenia lub obrony przed takimi roszczeniami lub jezeli przetwarzanie
jest niezbedne na podstawie innych przepiséw prawa.

5. Odbiorcy danych

Administrator nie planuje przekazywaé Pani/Pana danych osobowych innym podmiotom.

6. Przekazywanie danych do panstwa trzeciego

Pani/Pana dane nie bedg przekazywane do panstw trzecich.

7. Prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych i podejmowaniem
zautomatyzowanych decyzji

Przyshugujg Pani/Panu nastepujgce prawa zwiazane z przetwarzaniem danych osobowych:

1) prawo dost¢pu do Pani/Pana danych osobowych,

2) prawo zadania sprostowania Pani/Pana danych osobowych,

3) prawo zadania usuniecia Pani/Pana danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie
danych nie nastepuje w celu wywigzania si¢ z obowigzku wynikajacego z przepisu
prawa,

4) prawo zgdania ograniczenia przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.



Aby skorzysta¢ z powyzszych praw, nalezy skontaktowaé sie z Administratorem lub z

naszym inspektorem ochrony danych.

8. Prawo wniesienia skargi do organu

Przystuguje Pani/Panu takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujgcego si¢

ochrong danych osobowych, tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

9. Wymdg podania danych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak brak ich podania skutkuje brakiem

mozliwosci udzialu w procesie rekrutacyjnym.

10. Pani/Pana dane nie beda podlegaly automatyzacji podejmowania decyzji oraz nie
beda profilowane.




