ZARZADZENIE NR 25/19
BURMISTRZA GMINY ZYCHLIN

z dnia 11 marca 2019 r.

w sprawie powotania komisji rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na
wolne stanowisko urzednicze - stanowisko do spraw administracyjno-

kancelaryjnych

Na podstawie art. 33 ust. | ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (ij.
Dz. U. z 2013 r. poz. 594, poz. 645 i poz. 1318; z 2014 r. poz. 379) oraz § 3 Regulaminu
naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Zychlinie, stanowiacego
zatgcznik do Zarzadzenia Nr 25/10 Burmistrza Gminy Zychlin z dnia 26 marca 2010 r.

zarzgdzam, co nastepuje:

8 1. Powoluje sie komisje rekrutacyjng do przeprowadzenia naboru na
wolne stanowisko urzednicze - stanowisko do spraw administracyjno-

kancelaryjnych w Referacie Organizacyjno-Prawnym, w nastepujgcym skiadzie:
1. Waldemar Bartochowski - Przewodniczacy Komisji
2.  Wioletta Kaminska - cztonek
5. Janina Stasiak - cztonek

8 2. Ustala sie termin zakonczenia prac Komisji do dnia 29 marca 2019r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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BURMISTRZ GMINY ZYCHLIN
OGLOSZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W ZYCHLINIE

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych gminnym (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 594, poz. 645 i poz. 1318; z 2014 r. poz.
379) oraz § 5 Zarzadzenia Nr 25/2010 Burmistrza Gminy Zychlin z dnia 26 marca 2010 r. w
sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy w Zychlinie

ogtaszam

nabdr na wolne stanowisko urzednicze: stanowisko do spraw administracyjno-

kancelaryjnych

Miejsce pracy: Urzad Gminy w Zychlinie

Wymiar etatu: petny wymiar czasu pracy

[10SC etatow: 1 etat

Referat Organizacyjno-Prawny

Data udostepnienia: 2019-03-11

Ogtoszono dnia: 2019-03-11 przez Konrad Melcher
Termin skiadania dokumentow: 2019-03-22 14:30:00
Nr ogtoszenia: 3/2019

Zlecajacy: Burmistrz Gminy Zychlin

I. Wymagania w stosunku do kandydatow:

a. Wymagania niezbedne:

Niezbedne kwalifikacje kandydata:

* posiadanie obywatelstwa polskiego;

« posiadanie petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

« niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysinie
przestepstwo skarbowe;

* nieposzlakowana opinia;



« wyksztatcenie Srednie

* biegta obstuga komputera wraz z intemetem

* znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych;

* umiejetnosci z zakresu komunikacji spotecznej;

« umiejetnos¢ dziatania pod presjg czasu;

+ wysoka kultura osobista, tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktow oraz zdolno$¢ zapobiegania
konfliktom;

« wysoka odpornosc na stres;

+ dyspozycyjnos¢;

+ obowigzkowos¢, rzetelno$é, systematycznos¢, punktualnosé.

b. Wymagania dodatkowe:

Kwalifikacje dodatkowe kandydata:
+ znajomos¢ przepiséw ustawy o samorzadzie gminnym,

Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do zakresu dziatania, obowigzkow i uprawnien na stanowisku nalezy w szczegdlnosci:

1. Rejestrowanie korespondencji wychodzacej z Urzedu oraz odnoszenie jej do miejscowej
poczty o godz. 15.10.

2. Zapewnienie realizacji zapiséw ustawy o zamowieniach publicznych w zakresie dziatania
referatu:

- sktadanie zamdwien na zakup materiatow i ustug,

- realizacja zamowien na zakup materiatéw i ustug,

- rozliczanie i prowadzenie ewidencji sktadanych zamowien,
- opisywanie rachunkow i faktur,

3. Nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem sprzetu biurowego, m.in. kserokopiarki,
telefony, fax, niszczarki do dokumentow itp. oraz zgtaszanie ich konserwacji i napraw.

4, Zakup wyposazenia i sprzetu biurowego niezbednego do prawidtowego funkcjonowania
Urzedu.

5. Przyjmowanie zgtoszen i zlecanie awarii i drobnych napraw w budynku Urzedu po
uzgodnieniu z Kierownikiem Referatu.

6. Zakup oraz ewidencjonowanie materiatow biurowych i srodkéw czystosci oraz nadzor
nad ich wydawaniem.

7. Rozliczanie na biezgco karty pojazdu samochodu stuzbowego , przekazanie zestawien
miesiecznych i kwartalnych, kontrole prawidtowosci rozliczen zgodnie z obowigzujgca
instrukcja.

8. Rozliczanie paliwa samochodu stuzbowego.

9. Raz w roku udziat w pracach komisji przeprowadzajgcej kontrole ilosci spalanego paliwa
przez samochod stuzbowy i przekazanie protokotu z kontroli do akceptacji Burmistrza.

10. Prowadzenie na biezaco ksiegi inwentarzowej Urzedu (przychody i rozchody
inwentarza).



11. Uzupetnianie wykazdw inwentarza w poszczegolnych pokojach Urzedu , wykonanie
nowych wykazow.

12. Whnioskowanie do Burmistrza w sprawie zdjecia ze stanu inwentarzowego sprzetu
biurowego i wyposazenia Urzedu.

13. Przekazywanie do utylizacji zuzytego lub zniszczonego sprzetu biurowego i wyposazenia.

14. Wykonywanie innych czynnosci zlecanych przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza i
Kierownika Referatu.

I1l. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

Informacja o warunkach pracy:

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okreslone

przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Stanowisko miesci si¢ w budynku Urzedu Gminy

w Zychlinie przy ul. Barlickiego 15A, parter . Pierwsza umowa o prace zgodnie z przepisami

ustawy o pracownikach samorzadowych zawarta zostanie na czas okreslony 6 miesiecy.

IV. WskazZnik zatrudnienia niepetnosprawnych:

Informuje sie, iz w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, nie przekracza 6%.

V. Wymagane dokumenty:

Zainteresowane osoby prosimy o ztozenie listu motywacyjnego oraz zyciorysu (CV) z
nastepuj acymi dokumentami:

+ oSwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

+ oSwiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umysinie (w przypadku
zatrudnienia, kandydat zostanie zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego
Rejestru Karnego);

« kopia dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie

« kopie dokumentow potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,
zaSwiadczenia o zatrudnieniu);

+ kopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje (ukoniczone studia
podyplomowe, kursy, certyfikaty umiejetnosci lub certyfikaty jezykowe);

+ oSwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na wskazanym stanowisku
(w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie wstepne do
wskazanego lekarza medycyny pracy).

W przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie zobowigzany do przedtozenia do wgladu
pracodawcy oryginatu dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone
podpisanym o$wiadczeniem kandydata:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z przepisami:

+ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679, z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych 0so i oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych);

+ ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2018 r. poz.
1000);



+ ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 1260)”.

VI. Termin, spos6b i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

a. Termin:

2019-03-22 14:30:00

b. Sposéb:

Komplet dokumentoéw w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,nabdr na stanowisko do spraw
administracyjno-kancelaryjnych” sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Zychlinie
(sekretariat- pok. Nr 9,1 pietro) lub drogg pocztowa na adres:

Urzad Gminy w Zychlinie

ul. Barlickiego 15

99-320 Zychlin.

w terminie do dnia 22 marca 2019 roku (liczy sie data wptywu do Urzedu Gminy).
Aplikacje ktore wptyng do Urzedu Gminy niekompletne lub po okreSlonym wyzej terminie
nie beda rozpatrywane.

c. Miejsce:

Komplet dokumentdéw w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,nabdr na stanowisko do spraw
administracyjno-kancelaryjnych” sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Zychlinie
(sekretariat- pok. Nr 9

.1 pietro) lub drogg pocztowg na adres:

Urzad Gminy w Zychlinie

ul. Barlickiego 15

99-320 Zychlin.

w terminie do dnia 22 marca 2019 roku (liczy sie data wptywu do Urzedu Gminy).

VII. Informacje dodatkowe:

Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na Tablicy Informacyjnej w Budynku
Urzedu Gminy w Zychlinie (I pigtro) oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://bip.eminazychlin.pl/

Informacja o0 wynikach naboru bedzie przekazana kandydatom indywidualnie w formie
pisemnej odpowiedzi.

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA POTRZEB REKRUTACIJI

Zgodnie z art. 5 ust. 1 lit. a, art. 12 ust. 1 oraz art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679, z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0séb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie

0 ochronie danych) w skrocie nazywanego RODO (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016)


http://bip.eminazychlin.pl/

Informacja o wynikach naboru bedzie przekazana kandydatom indywidualnie w formie
pisemnej odpowiedzi.

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA POTRZEB REKRUTACII

Zgodnie z art. 5 ust. 1 lit. a, art. 12 ust. | oraz art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679, z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie

o ochronie danych) w skrdcie nazywanego RODO (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016)
informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Gminy Zychlin., z

siedziba 99-329 Zychlin, ul. Barlickiego 15

2. W sprawie zakresu i sposobu przetwarzania danych osobowych Pani/Pana dotyczacych a
takze przystugujacych z tego tytutu praw, moze sie Pani/Pan kontaktowa¢ z Inspektorem
Ochrony Danych:

1) listownie: ul. Barlickiego 15, 99-320 Zychlin

2) telefonicznie: tel. 0-24-351-20-34

3) za posrednictwem poczty elektronicznej: iod@gminazychlin.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu aktualnej rekrutacji - na podstawie art.
6 ust. 1 lit. RODO oraz Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.Kodeks pracy

4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres rekrutacji na stanowisko ds.
obstugi prawnej konsumentow.

5. Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo

do cofniecia zgody.

6. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym podmiotom.

7. W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu przez
Administratora Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi
do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu ochrony Danych Osobowych

ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

7) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o art. 22 Ustawy
z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2018 roku o
pracownikach samorzgdowych.

8) Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany. Podejmowanie decyzji
bedzie odbywato sie na zasadach okreslonych w regulaminie rekrutacji, konsekwencjg takiego
przetwarzania bedzie kontakt tylko z wybranymi kandydatami.

buRWstrz
6™Ng°rzi_broziak


mailto:iod@gminazychlin.pl

