Jedwabno, 10.12.2024 r.

WOJT GMINY JEDWABNO OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

Referent ds obslugi sekretariatu w Referacie Spraw Organizacyjnych i Spolecznych

w Urzedzie Gminy w Jedwabnie.

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Jedwabnie
Okreslenie stanowiska:
Referent ds obstugi sekretariatu w Referacie Spraw Organizacyijnych i Spolecznych

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy:
Urzad Gminy w Jedwabnie

ul. Warminska 2

12-122 Jedwabno

Wymagania niezbedne (formalne):
1. wyksztalcenie srednie,
2. pelna zdoInos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z praw publicznych,
3. niekaralnos¢ za umysine przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,
4. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku referenta ds. obstugi
sekretariatu,
5. udokumentowany, co najmniej roczny staz pracy w gminnych urzedach administracji
samorzadowej,
obywatelstwo polskie,
znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania samorzadu gminnego,
a. ustawa o samorzadzie gminnym,
b. ustawa Kodeks Postgpowania Administracyjnego,
. ustawa prawo zamoOwien publicznych,
d. ustawa o dziatalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie,
€. 0 ochronie danych osobowych,
8. obstuga komputera (pakiet biurowy, programy: EDICTA, e-PUAP, e-doreczenia, PDF —
Viewier),

o

Wymagania dodatkowe:
1. biegla znajomos¢ obstugi sprzetu komputerowego w srodowisku Windows i Internetu,

2. komunikatywna znajomo$¢ jezyka angielskiego lub jezyka niemieckiego,
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sumienno$¢ w wykonywaniu obowigzkow,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

dyspozycyjno$é, odpowiedzialnosé, rzetelnos¢, samodzielnose,
wysoka kultura osobista,

komunikatywnos¢ i kreatywnos¢.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1:

OF iU G B

oo~

10.

11

obstuga sekretariatu Urzgdu Gminy w tym:
a. przyjmowanie i wysylanie korespondencji przez sekretariat,
b. wprowadzenie do rejestru systemu EDICTA korespondencji wychodzacej i
wplywajacej,
c. obstuga interesantow Urzgdu Gminy i gosci Wojta,
d. obstuga platformy e-PUAP i e-dorgczenia,
prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta i ich publikacja na BIP,
prowadzenie rejestru upowaznien wydawanych przez Wojta,
prowadzenie rejestru umoéw zawieranych przez Gming Jedwabno,
prowadzenie ewidencji materiatéw biurowych,
prowadzenie rodzajowej ewidencji wydatkéw do 30000 euro w Referacie Spraw
Organizacyjnych i Spotecznych,
obstuga narad pracowniczych,
obstuga tablic ogloszen w Urzgdzie Gminy,
wspblpraca z organizacjami pozarzagdowymi, w tym:
a. opracowywanie Programu wspoltpracy z organizacjami pozarzadowymi,
b. sporzadzanie dokumentéw do postgpowania konkursowego o dotacje dla
organizacji pozarzadowych,
c. przyjmowanie sprawozdan rozliczajgcych dotacje otrzymane przez organizacje
pozarzadowe,
d. sporzadzanie sprawozdan ze wspoltpracy z organizacjami pozarzgdowymi.
wspbtpraca z sotectwami w zakresie zadan przewidzianych dla stanowiska pracy,

. promocja gminy,
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prowadzenie spraw w zakresie telekomunikacji,
prowadzenie spraw i dokumentacji w zakresie monitoringu budynku Urz¢du Gminy, w
tym zglaszanie probleméw technicznych w zakresie:

a. awarli zasilania energetycznego,

b. problemdw z obstuga informatyczng,

¢. awarii monitoringu budynku Urzedu Gminy.

Warunki pracy:

1,

2.

3.

4.

Przecietna tygodniowa norma czasu pracy w przecigtnym pi¢ciodniowym tygodniu pracy
wynosi 40 godzin.

Praca jednozmianowa godziny pracy: poniedziatek, wtorek, czwartek od 7:00 — 15:00,
$roda od 7:00 — 16:00, pigtek od 7:00 — 14:00.

Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych
(Dz.U.2024.1638 t.j. z dnia 2024.11.08 z pozn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania
pracownikow Urzedu Gminy Jedwabno.

Wynagrodzenie wyplacane do 28 dnia kazdego miesigca.



5. Urlop wypoczynkowy zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.
6. Praca biurowa, w tym na komputerze powyzej 4 godzin, | pietro (brak windy).

Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny— wlasnorecznie podpisany,
2. CV — wlasnorecznie podpisane,
3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - wz6r kwestionariusza
zgodnie z art. 22' § 1 Kodeksu pracy (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 1465),
4. kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych okresy
zatrudnienia,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

6. kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
1 umiejetnosciach,

7. oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku referenta ds.
obstugi sekretariatu,

8. oswiadczenie o tresci: “Posiadam petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystam
z pelni praw publicznych, nie bylam(em) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe” (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie zobowigzany do dostarczenia
zadwiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),

9. oswiadczenie potwierdzajace obywatelstwo polskie,

10. kserokopie zaswiadczer o ukonczonych kursach, szkoleniach,

11. oswiadczenie zawierajace podpisang klauzule o tresei:

G

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko Sekretarza Gminy
w Urzedzie Gminy w Jedwabnie zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzqdzenie o ochronie danych - RODO) oraz ustawg
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz, U z 2019 r poz. 1781).

Sposéb i termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zaklejonej kopercie z podanym imieniem i
nazwiskiem kandydata, adresem zwrotnym i nr telefonu oraz z dopiskiem "Dotyczy naboru na
stanowisko referenta ds. obstugi sekretariatu, w terminie do dnia 24 grudnia 2024 roku do godz.
11:00.

Dokumenty nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Jedwabnie, 12-122 Jedwabno,
ul. Warminiska 2, w sekretariacie (pok. Nr 21) w godzinach pracy urzedu lub przestaé¢ pocztg na
adres Urzedu Gminy w Jedwabnie. Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu Gminy w Jedwabnie po
wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

W przypadku ofert przestanych poczta decyduje data wptywu do Urzedu Gminy w Jedwabnie.

Dodatkowe informacje:
Informacja wynikajaca z art 13 ust 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych —
w miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia (t, w maju 2024 r.) wskaznik



zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Jedwabnie w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelosprawnych wyniost
ponizej 6%.

Konkurs przeprowadzony zostanie dwuetapowo przez komisje konkursowa powolang przez
Wéjta Gminy Jedwabno:

I etap — zapoznanie si¢ z dokumentami zlozonymi przez kandydatow, ustalenie czy zostaly
spetnione kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu postgpowania.

II etap — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajacymi warunki formalne.

Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna, przed przystapieniem do udzialu w
rozmowie, moga byé zobowiazani do przedstawienia oryginaléw dokumentow potwierdzajacych
dane zawarte w aplikacji.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu.

Oferty, ktore nie spelniaja wymogéw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie (liczy
sie¢ data wplywu do Urzedu) nie beda rozpatrywane. Oswiadczenia muszg by¢ podpisane
wlasnorecznie. Oferty odrzucone, ktore nie zostang odebrane w terminie 30 dni od zakonczenia
naboru, zostana zniszczone komisyjnie. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem
telefonu 89/6213045

Planowany termin zatrudnienia — 1 stycznia 2025 r.

Woéjt Gminy Jedwabno zastrzega sobie prawo zamknigcia postepowania konkursowego bez
wyboru ktéregokolwiek z kandydatow na stanowisko.




Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych.

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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych, dalej RODO), informuj¢ o zasadach
przetwarzania danych osobowych oraz o przystugujacych prawach z tym zwigzanych.

1). Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy w
Jedwabnie jest Wojt Gminy Jedwabno z siedzibg w Jedwabnie przy ulicy Warminskiej 2, e-mail:
ug(@jedwabno.pl

2). Administrator wyznaczyt inspektora Ochrony Danych Tomasza Trzciatkowskiego, z ktérym
mozna si¢ kontaktowa¢ wysylajac e-mail na adres: iod@jedwabno.pl.

3). Pani/Pan dane osobowe przetwarzane bgda dla potrzeb aktualnej rekrutacji — na podstawie art.
6, ust. 1, lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.
(RODO)

4). Pani/Pana dane osobowe przechowywane bgda przez okres rekrutacji. Dokumenty aplikacyjne
0soOb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikujg si¢ do dalszego etapu zostang umieszczone w
protokole, beda przechowywane przez okres 3 miesigcy od zakonczenia procesu rekrutacji. Po
tym okresie mogg by¢ odbierane przez kandydatéw w terminie miesigca, liczac od pierwszego
dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym ogloszono wyniki naboru w Biuletynie
Informacji Publicznej. Po w/w terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob moga by¢ odebrane przez kandydatéw lub zostana
protokolarnie zniszczone jezeli w terminie 30 dni od dnia rozstrzygnigcia naboru nie zostang
odebrane.

5). odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepisow prawa oraz podmioty wspdlpracujace w procesie
rekrutacji.

6). posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dost¢pu do danych osobowych, prawo
do ich stosowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie.

7). ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

8). podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostalym
zakresie jest dobrowolne.

9). Pani/Pana dane bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany w tym rowniez w formie
profilowania. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji bedzie odbywalo si¢ na zasadach
okreslonych w regulaminie rekrutacji, konsekwencja takiego przetwarzania bedzie kontakt tylko
z wybranymi kandydatami.

Jedwabno, 10.12.2024r.







