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Wéjt Gminy w Fabiankach

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
referenta ds. admnistracyjno - kancelaryjnych

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy w Fabiankach, 87-811 Fabianki

stanowisko pracy: referenta ds. administracyjno - kancelaryjnych
I1. Wymagania w stosunku do kandydatéw

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

d) wyksztalcenie wyzsze preferowane: administracyjne

€) minimum 2 letni staz pracy,

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos$¢ przepisdOw prawnych z zakresu m.in.: instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakladkowych, kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o samorzgdzie
gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,

b) umiejg¢tnos¢ samodzielnej organizacji pracy na stanowisku i pracy w zespole,

¢) znajomos¢ pakietu MS Office,

d) zaangazowanie, odpowiedzialno$¢, terminowosé, komunikatywnosé, dyspozycyjnosé.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie sekretariatu urzedu ,

b) obsluga centrali telefonicznej - odbieranie telefondw i kierowanie rozmoéw telefonicznych
do odpowiednich pracownikéow Urzedu,

¢) prowadzenie ewidencji korespondencji,

d) udzielanie informacji klientom urzedu i kierowanie ich do wiasciwych komorek

organizacyjnych urzedu,

e) kierowanie przyjeciem i obstuga klientow Wojta i Sekretarza, w tym przyjmowanie
zglaszajacych petycje, skargi 1 wnioski oraz organizowanie ich kontaktéw z Wojtem lub
Sekretarzem, badz kierowanie ich wedtug wlasciwosci do innych pracownikéw Urzedu
oraz ustalanie z Wojtem przyje¢ klientow w sprawach skarg 1 wnioskéw po godzinach
pracy urzedu,

f) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

g) prowadzenie rejestru zaopatrzenia urzedu w srodki biurowo- kancelaryjne,

h) wydawanie materialéw biurowych na podstawie rejestru przychodéw i rozchodow,

i) rozdzielanie czasopism, prenumeraty i wydawnictw specjalistycznych,

j) przygotowywanie pomieszczen, organizacja 1 obstuga spotkan i zebran organizowanych

przez Wjta,

k) obstuga gosci i interesantow,

1) dbatos¢ o estetyke pomieszczen kancelarii 1 gabinetu Wojta,

1) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta i bezposredniego przetozonego oraz

stata wspotpraca z pozostatymi pracownikami urzedu.



IV. Informacja o warunkach pracy
1. Miejsce swiadczenia pracy: Urzad Gminy w Fabiankach
a) budynek nie jest przystosowany dla 0so6b poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich,

b) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy,
¢) praca przy komputerze,

2. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Fabiankach w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

V. Wymagane dokumenty

a) List motywacyjny,

b) Curriculum Vitae,

c) Kserokopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane
wyksztalcenie 1 kwalifikacje,

d) Kserokopie Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe kandydata

e) Oswiadczenie, ze kandydat posiada obywatelstwo polskie,

f) Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

g) Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych,

h) Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie jego danych osobowych
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119,
s. 1 w celu powadzonego postepowania rekrutacyjnego na stanowisko referenta ds.
admnistracyjno - kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Fabianki - stanowigcego - zatgcznik
nr 1 do dokumentacji konkursowej, brak oswiadczenia spowoduje, ze oferta kandydata
zostanie odrzucona.

Wymagane dokumenty winny by¢ wlasnorecznie podpisane. Kserokopie dokumentéw winny
by¢ opatrzone na kazdej stronie klauzulg o nastepujacej tresci: "Os$wiadczam, ze niniejszy
dokument jest zgodny z oryginatem” oraz data i podpisem.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany jest do przedlozenia do wgladu
pracodawcy oryginaty dokumentow.

VI. Termin skladania dokumentéw aplikacyjnych do dnia 24 czerweca 2019 r.

VII. Sposoby skladania dokumentéw aplikacyjnych:

a) Poczta elektroniczng na adres: gmina@fabianki.pl w przypadku posiadanych uprawnien
do podpisu elektronicznego

b) Pocztg tradycyjng na adres: Urzad Gminy Fabianki, 87-811 Fabianki, Fabianki 4
z dopiskiem na kopercie: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze referenta ds.
admnistracyjno - kancelaryjnych”. O zachowaniu terminu wniesienia dokumentow
aplikacyjnych decyduje data stempla pocztowego.

c¢) Osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Fabianki II pietro pokdj nr 23, w godzinach pracy
Urzedu.

VIII. Dodatkowe informacje

a) Aplikacje, ktére wpltyng do Urzedu Gminy po wskazanym terminie nie bedg
rozpatrywane.

b) Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang
powiadomieni indywidualnie telefonicznie o terminie spotkania w celu przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjne;j.




Zalgcznik nr 1

do dokumentacji konkursowej

na stanowisko referenta ds. administracyjno - kancelaryjnych
w Urzgdzie Gminy Fabianki

OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY

Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem
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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celu prowadzonego
postepowania rekrutacyjnego na stanowisko referenta ds. administracyjno - kancelaryjnych
w Urzedzie Gminy Fabianki.

(data, podpis)

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. | i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. z2016r. Nr 119, s.1;

dalej: RODO jako informuje, ze:

1) Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Wojt Gminy Fabianki
(adres: Urzad Gminy Fabianki, Fabianki 4, 87-811 Fabianki, tel. kontaktowy 54-251-72-10).

2) Moga si¢ Panstwo kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych
we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za pomoca adresu email:
inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3) Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego”, natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na
podstawie zgody’, ktéra moze zostaé odwotana w dowolnym czasie.

Administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikéw jezeli
wyraza Panstwo na to zgode’, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4) W zwigzku z powyzszym podstawe prawna przetwarzania danych osobowych stanowia:

a) 'art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwiazku z art. 22" § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwcal974 r. Kodeks pracy,

b) Zart. 6 ust. I lit. b RODO,

¢) ’art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

5) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez okres 3 miesigcy
od momentu zakoniczenia rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celéw przysztych
rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez 12 miesiecy od chwili otrzymania przez Administratora
aplikacji rekrutacyjne;j.

6) Panistwa dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie beda podlegaé profilowaniu.

7) Panistwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unie Europejska,
Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

8) W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastgpujace prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usuniecia danych osobowych;

e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych
narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" § 1 oraz § 3-5 Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢é w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest
dobrowolne.

10)Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji, a takze
podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.

podpis



(data ztozenia o$wiadczenia)

(imig i nazwisko osoby skfadajacej o$wiadczenie)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.

(podpis osoby sktadajgcej o$wiadczenie)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze nie bylem skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

(podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych.

(podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)



