OGLOSZENIE O NABORZE

Wijt Gminy Cekeyn oglasza naboér na wolne stanowisko urz¢dnicze ds. organizacyjnych

i obslugi sekretariatu

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Cekcynie
ul. Szkolna 2
89-511 Cekcyn
2. Okreslenie stanowiska:
Stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu .
3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
wymagania niezbe¢dne:

a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztalcenie wyzsze ,

f) prawo jazdy kat. B, mozliwos¢ korzystania z wlasnego samochodu do celow stuzbowych,

wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie w pracy administracyjnej na zblizonym stanowisku,

b) znajomo$¢ przepisow prawnych: ustawa o samorzadzie gminnym, kodeks post¢powania
administracyjnego, ustawa o pracownikach samorzgdowych ,ustawa o dostepie do informacji
publicznej, ustawa o petycjach,

c) biegla obstuga komputera w tym edytorow tekstow oraz urzadzen biurowych,

d) znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego,

e) predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢, rzetelnosc,
systematycznos¢, komunikatywnosé, wysoka kultura osobista,

f) umiejetnosé pracy w zespole, radzenia sobie w sytuacjach konfliktowych.

4. Zakres wykonywanych zadan i obowigzkéw na stanowisku:

1) zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi 1 Sekretarzowi oraz sprawy kancelaryjno-
techniczne,

2) obsluga centrali telefonicznej, kserokopiarki, skanera i innych urzadzen biurowych,

3) dostarczanie i odbior przesylek pocztowych,



4) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

5) rejestracja korespondencji w systemie elektronicznego obiegu dokumentow,

6) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism wpltywajacych do Urzedu,

7) przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebran organizowanych przez Wojta,
Zastepce Wojta i Sekretarza,

8) prenumerata czasopism ,

9) ewidencja zarzadzen wewnetrznych Wojta,

10) zaopatrywanie Urz¢du w niezbedny sprz¢t i wyposazenie,
11) zapewnienie zaopatrzenia w materialy biurowe i kancelaryjne oraz prowadzenie ewidencji ich
wydawania pracownikom,

12) zamawianie i ewidencja pieczeci urzedowych,

13) sporzadzenie i rejestracja delegacji stuzbowych,

14) prowadzenie ksigzki kontroli Urzedu i przedkladanie jej osobom przeprowadzajacym kontrolg
w Urzedzie celem dokonania stosownego wpisu,

15) biezace przekazywanie pracownikom dziennikéw uchwal, monitorow zgodnie z dekretacja

Wojta i Sekretarza;
16) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem obchoddw rocznic, $wigt panstwowych i
innych uroczystosci lokalnych,

17) przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Wojtem, Zastgpca Wojta lub Sekretarzem, badz kierowanie ich do wlasciwych
pracownikow,

18) prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej oraz realizacja zadan z
zakresu udzielania informacji publicznej,

19) prowadzenie i aktualizacja podrgcznych materialéw informacyjnych adresowanych dla potrzeb
Urzedu oraz aktualizacja informacji na tablicach urzedowych,

20) sporzadzanie umow najmu budynkoéw gminnych /Swietlic wiejskich,
21) biezaca aktualizacja strony internetowej gminy oraz BIP,
21) wykonywanie polecen przetozonych.

5. Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

a) wymiar etatu: pelen etat,

b) termin podjecia pracy 01.04.2025 r.,

c) wynagrodzenie do negocjacji,

d) praca w budynku oraz na terenie gminy Cekcyn,

e) budynek czesciowo niedostgpny do poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim,
f) stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Cekcynie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.



7. Wymagane dokumenty:

e kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

e list motywacyjny,

e kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztalcenia, w tym odpis dyplomu ukonczenia studiow wyzszych, swiadectwo ukonczenia
szkoly sredniej i Swiadectwo zdania egzaminu maturalnego,

e kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

e inne kserokopie dokumentow potwierdzajace posiadane kwalifikacje, umiej¢tnosci
i uprawnienia w tym uprawnienia do prowadzenia pojazdow silnikowych — prawo jazdy kat. B,

e oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

e oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

e oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany zostanie
do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),

e oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

e oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym lub innych zalagczonych dokumentach — w przypadku podania danych
osobowych wykraczajacych poza zakres wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze, jesli
w zakresie tych danych zawarte sg szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych).

Oswiadczenie powinno brzmie¢:

,» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, ktore umiescilem/am w swoich
dokumentach aplikacyjnych, wykraczajgcych poza zakres wymagan okreslonych w ogloszeniu
o naborze, w celu przeprowadzenia przez Urzgd Gminy w Cekcynie procesu naboru
na stanowisko ds. utrzymania drég i porzgdku publicznego.”

Podpis kandydata do pracy

8. Terminy i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy w Cekcynie,
ul. Szkolna 2, pok. 24,
korespondencyjnie na adres:

Urzad Gminy w Cekcynie
ul. Szkolna 2
89-511 Cekeyn



z dopiskiem:

..Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu™
lub za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej: /767v6xypml/

w terminie do 28 lutego 2025 r. do godz. 14:00.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzgdu Gminy Cekcyn po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane (decyduje data wptywu UG Cekcyn).

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ na stronie BIP (bip.cekcyn.pl) lub w siedzibie Urzedu
Gminy w Cekcynie, ul. Szkolna 2, (pok. nr 24). Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem
telefonu: 5233-47-551.

Informacja dotyczgca przetwarzania danych osobowych kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) — zwanego dalej: RODO informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy w Cekcynie z siedzibg
w Cekcynie (89-511) przy ul. Szkolnej 2, adres e-mail: gmina@cekcyn.pl, numer telefonu:
052 33 47 550, zwany dalej: ""Administratorem"'.

2. Administrator wyznaczyl Inspektora Danych Osobowych, =z ktéorym mozesz si¢
skontaktowa¢ w sprawach ochrony swoich danych osobowych pod e-mailem:
iod.gmina@cekcyn.pl.

3. Panstwa dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji
na stanowisko, ktérego dotyczy oferta pracy.

4. Podstawe¢ prawng przetwarzania Panstwa danych osobowym w zakresie:

a. imienia (imion) i nazwiska, daty urodzenia, danych kontaktowych wskazanych przez
osobg ubiegajacy si¢ o zatrudnienie, wyksztalcenia, kwalifikacji zawodowych oraz
przebiegu dotychczasowego zatrudnienia - stanowi art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO, w zw.
zart. 22" § 1 ustawy z dnia z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

b. informacji o miejscu zamieszkania, obywatelstwie, zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystania z pelni praw publicznych, nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe, posiadaniu nieposzlakowanej opinii - stanowi art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO,
w zw. z art. 6, art. 14 oraz art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;

¢. podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie
potraktowane jako zgoda na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody



w tym przypadku jest dobrowolne, a zgodg tak wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym
czasie - art. 6 ust. 1 lit. a) RODO. Jezeli podane dane b¢da obejmowaly szczegdlne
kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1| RODO konieczna bgdzie wyrazna
zgoda na ich przetwarzanie, ktora moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie - art. 9
ust. 2 lit. a) RODO.

5. Odbiorca Pani/Pana danych osobowych beda podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepisOw prawa oraz podmioty $wiadczace na rzecz administratora
ustugi pocztowe.

6. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
migdzynarodowej.

7. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do czasu zakonczenia procesu rekrutacji
na stanowisko, ktorego dotyczy oferta pracy z wyjatkiem:

a. dokumentoéw aplikacyjnych kandydata, ktory zostal wyloniony w procesie rekrutacji,
ktore zostang dolaczone do akt osobowych i1 beda przechowywane przez okres
wynikajacy z realizacji obowiazkéw wynikajacych z przepisow o $wiadczeniach
pieni¢znych z ubezpieczen emerytalnego i rentowych oraz z przepiséw o narodowym
zasobie archiwalnym:;

b. dokumentéw aplikacyjnych osob, ktére w procesie wstepnej rekrutacji zakwalifikowaty
si¢ do dalszego etapu, ktore beda przechowywane przez okres 3 miesigcy;

8. Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych, ich sprostowania, usunigcia
lub ograniczenia ich przetwarzania, jak réwniez prawo do przenoszenia danych, prawo
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania w sytuacjach przewidzianych przepisami
RODO, a co do danych osobowych, ktérych podanie jest dobrowolne — takze prawo
do cofnigcia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej
cofnigciem. Oswiadczenie o cofnigciu zgody na przetwarzanie danych osobowych wymaga
jego zlozenia w formie pisemnej lub elektronicznej na adres mailowy: gmina@cekcyn.pl.

9. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urz¢du Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO.

10. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu
pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢
w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

11. Administrator nie bedzie stosowal wobec Panstwa zautomatyzowanego podejmowania
decyzji, w tym profilowania.

Wojt Gminy Cekcyn
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acek Ifn%cm

Cekcyn, dnia 17.02.2025 r.



