151. Nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Suchy Las, ul. Szkolna 13

Wijt Gminy Suchy Las oglasza nabér kandydatéw
na stanowisko ds. administracyjnych
w Wydziale Organizacyjnym Urz¢du Gminy Suchy Las

1. Okreslenie stanowiska:

- ds. administracyjnych w Wydziale Organizacyjnym.
2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Praca na stanowisku ds. administracyjnych w Wydziale Organizacyjnym polega m.in. na

prowadzeniu spraw:

— ewidencji skladnikéw mienia ruchomego,

— ewidencji przemieszczania sprzetéw i wyposazenia, oraz ich likwidacji,

— odpowiedzialno$ci materialnej pracownikow,

— zaopatrzenia materialowego i technicznego Urzedu,

— umoéw z operatorami telefonicznymi,

— wprowadzania faktur do systemu informatycznego,

— ewidencji pieczatek i pieczeci,

— dostarczania i odbioru przesytek urzgdowych poza drogg pocztowa,

— oprawy dokumentoéw, ich laminowania i przycinania,

— zwigzanych z organizacjg techniczng wyboréw i referendéw.

3. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze,

b) 2-letni staz pracy,

c) doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji publicznej,

d) prawo jazdy kat. B,

e) latwos¢ nawigzywania kontaktow miedzyludzkich,

f) dobra znajomos¢ programéw komputerowych (MS Word i Excel)

g) obywatelstwo polskie, pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych, brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

4. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ instrukcji kancelaryjne;j,

b) wiedza z zakresu prawa samorzagdowego.

5. Informacja o warunkach pracy:

Praca w pelnym wymiarze etatu, w poniedzialki rozpoczecie pracy od godz. 9.00 do 10.00,
zakonczenie pracy od godz. 17.00 do 18.00, po przepracowaniu 8 godzin, od wtorku do pigtku
rozpoczgeie pracy od godz. 7.00 do 8.00, zakoriczenie pracy od godz. 15.00 do 16.00, po
przepracowaniu 8 godzin.



6. Informacja:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia

0s0b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny — opatrzony wiasnor¢cznym podpisem,

b) zyciorys (CV),

¢) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

d) kserokopie $wiadectw pracy / dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

e) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych, braku skazania prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe — opatrzone wiasnorecznym podpisem,

D) Kauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru na stanowisko
ds. obstugi interesantow w Wydziale Organizacyjnym Urzedu Gminy Suchy Las zgodnie
zustawq z 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781),
ustawq z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019vr.
poz. 1282), oraz art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r.  (Dz.Urz.UE L 119 z 04.05.2016 r. ). Zostalam(tem)
poinformowana(y) o mozliwosci wycofania zgody w kazdym czasie poprzez przestanie
oswiadczenia o wycofaniu zgody na adres mailowy: iod@suchylas.pl. Mam $wiadomosé,
Ze wycofanie zgody nie wplywa na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie tej zgody przed jej wycofaniem.” — opatrzona wlasnorgcznym podpisem,

g8) klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy — opatrzona wlasnorgcznym podpisem.

Oferty w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko ds. administracyjnych
w Wydziale Organizacyjnym”, nalezy skladaé w siedzibie Urzgdu Gminy Suchy Las
lub przestaé na adres: Urzagd Gminy Suchy Las ul. Szkolna 13, 62-002 Suchy Las, w terminie
do dnia 21 wrzesnia2020r. Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po terminie, nie bedg
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej  bip.suchylas. pl/ogloszenia/32/oferty-pracy/ oraz na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy.

W przypadku checi pozostawienia aplikacji na potrzeby ewentualnego przysziego
poszukiwania 0s6b na umowe o prace na zastgpstwo lub umowe zlecenia prosimy o dotgczenie
dodatkowej klauzuli opatrzonej wiasnorgcznym podpisem (opcjonalnie):

»W przypadku nie zatrudnienia mnie w procesie naboru na stanowisko ds. administracyjnych
w Wydziale Organizacyjnym Urzedu Gminy Suchy Las wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb ewentualnego poszukiwania 0s6b
ha umowe¢ o pracg na zastepstwo lub umowe zlecenia w okresie 1 roku od daty zlozenia
oswiadczenia  zgodnie zustawg z 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2019 r. poz. 1781), ustawq z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych



(Dz.U. z 2019 r. poz. 1282), oraz art. 6 ust. 1 lit. a ogdinego rozporzgdzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.Urz.UEL 119z 04.05.2016 r.). Zostatam(lem)
poinformowana(y) o mozliwosci wycofania zgody w kazdym czasie poprzez przestanie
oSwiadczenia o wycofaniu zgody na adres mailowy: iod@suchylas.pl. Mam $wiadomos$é, ze
wycofanie zgody nie wplywa na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na

podstawie tej zgody przed jej wycofaniem.”




KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Dane osobowe zawarte w aplikacji o prace, ktérych podanie jest obowiazkowe tj. imig i nazwisko, miejsce zamieszkania,
wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia bedg przetwarzane w celu wypeinienia obowigzku prawnego
wynikajacego z art. 221 § 1 Kodeksu pracy, ktérym jest przeprowadzenie procesu rekrutacji. W tym samym celu przetwarzana
bedzic informacja o niepelnosprawnosci. Jej podanie jest jednak nieobowigzkowe, ale konieczne, aby skorzystat z
uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(pierwszefistwo w zatrudnieniu).

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119

z04.05.20161.):

1. Administratorem danych osobowych jest Wéjt Gminy Suchy Las z siedzibg w Suchym Lesie, ul. Szkolna 13,
62-002 Suchy Las.

2. Wyznaczono inspektora ochrony danmych, z ktérym mozna si¢c kontaktowaé poprzez e-mail: iod@suchylas.pl
lub pisemnie na adres: ul. Szkolna 13, 62-002 Suchy Las.

3. Dane os6b, niezakwalifikowanych do rekrutacji, beda usunigte po zrealizowaniu celu, dla ktérego zostaly zebrane. Dane
0s6b zakwalifikowanych, po zrealizowaniu celu, dla ktérego zostaty zebrane beda przetwarzane do celéw archiwalnych i
przechowywane przez okres niezb¢dny do zrealizowania przepiséw dotyczacych archiwizowania danych obowiazujacych
u Administratora.

4. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych moze zostaé cofnigta w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$é
Z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigeiem.

5. Osoby, ktérych dane dotycza, maja prawo do:

a) dostepu do swoich danych osobowych
b) zadania sprostowania danych, ktére sg nieprawidlowe
¢) zadania usunigcia danych, gdy:
—  dane nie s3 niezb¢dne do celéw, dla ktérych zostaly zebrane
- po cofnigciu zgody na przetwarzanic danych osobowych
—  dane przetwarzane sg niezgodnie z prawem
d) zadania ograniczenia przetwarzania, gdy:
—  osoby te kwestionujg prawidlowosé danych
~  przetwarzanie jest niczgodne z prawem, a osoby te sprzeciwiajg si¢ usunigciu danych
—  Administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celéw przetwarzania, ale s3 one potrzebne osobom,
ktérych dane dotyczy, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczeti.

6. Osoba ma prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urz¢du Ochrony Danych Osobowych.

7. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 § 1 Kodeksu pracy jest wymogiem ustawowym, a w
zakresie pozostatych danych dobrowolne. Podanie danych w zakresie wynikajacym z art. 221 § 1 Kodeksu pracy jest
niezbgdne, aby wzia¢ udzial w procesie rekrutacyjnym. Natomiast podanie informacji o niepetnosprawnosci jest
nicobowigzkowe, ale konieczne, aby skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art, 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r o pracownikach samorzagdowych (pierwszefistwo w zatrudnieniu).

8. W sytuacji uzyskania rckomendacji do zatrudnienia, dane osobowe w zakresie: imig, nazwisko, migjscowosé
zamieszkania bgda umieszczone na tablicy informacyjnej w Urz¢dzie Gminy, oraz opublikowane w Biuletynie Informacji
Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

9. Dane osobowe nie bgda przetwarzane w spos6b opierajacy si¢ wylacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym
profilowaniu.

10. Odbiorcami danych sg podmioty zajmujace si¢ obstuga informatyczng Administratora.

Przyjatem/przyjetam do wiadomosci
i akceptuje powyzsze zasady



