Pszczotki, dnia 01.07.2025r.
WOIT GMINY PSZCZOtKI
ogtasza nabdér na wolne stanowisko urzednicze
ds. organizacyjno-administracyjnych

Osoby zainteresowane powinny spetniac:

1. Wymagania niezbedne:

= Srednie lub wyzsze (preferowane wyzsze administracyjne),

= doswiadczenie: praca w administracji publicznej,

= znajomosc oprogramowania biurowego (edytor tekstéw, arkusz kalkulacyjny),

= obywatelstwo polskie,

= niekaralno$¢ za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

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

= nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

= wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢,

= umiejetnos¢ pracy w zespole,

= umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa, sledzenia zmian w przepisach oraz wtasciwego stosowania prawa,

= dobra organizacja pracy,

= gotowos$é do statego podnoszenia kwalifikacji.

3. Do zadan na ww. stanowisku nalezy przede wszystkim:

= prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznoscig Gminy do stowarzyszen i innych organizacji,

= opfata sktadek cztonkowskich stowarzyszen i innych organizacji, do ktérych nalezy Gmina,

= prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymywaniem domen internetowych, opiekg autorska i aktualizacja
oprogramowania komputerowego,

= prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem urzedu, w tym zaopatrzenie urzedu (w tym umowy
pocztowe, z dostawcami medidw, itd.),

= prowadzenie spraw zwigzanych z naprawami, drobnymi remontami i wyposazeniem urzedu,

= planowanie s$rodkéw budzetowych przeznaczonych na pokrycie funkcjonowania Urzedu w zakresie zadan
przypisanych do stanowiska, w tym na prace remontowe i konserwacyjne,

= gospodarowanie mieniem Urzedu i $rodkami budzetowymi przeznaczonymi na pokrycie kosztow jego
funkcjonowania (itd. zakupy, wyposazenie, zaopatrzenie w media, przeglady okresowe, konserwacja itd.) w
zakresie zadan przypisanych do stanowiska,

= zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe i kancelaryjne (prowadzenie
gospodarki drukami i formularzami),

= kontrolowanie sprawnosci urzadzen alarmowych w obiektach,

= dokonywanie zamoéwien publicznych w zakresie zadan przypisanych do stanowiska, w tym w zakresie
zaopatrzenia Urzedu w niezbedne artykuty biurowe, ich ewidencja i wydawanie,

= ewidencja i zbidr zarzadzen Wdjta, publikacja zarzadzen na tablicy ogtoszen oraz przedktadanie pracownikom do
zapoznania sie, kontrola publikacji zarzgdzen Waéjta w BIP,

= prenumerata prasy codziennej i czasopism oraz zakupy ksigzek,

= prowadzenie czynnosci zwigzanych z publikacjg ogtoszen zewnetrznych na urzedowej tablicy ogtoszen,

= prowadzenie spraw zwigzanych z certyfikatami kwalifikowanymi,

= prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu wykonywanych zadan,

= prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze wspdtpracg z kasami zapomogowo-pozyczkowymi,

= prowadzenie spraw z zakresu biezgcej obstugi ubezpieczenia mienia gminnego i szkdd na mieniu gminnym,

= ewidencja i zbidr regulamindw, statutow i instrukcji,

= prowadzenie rejestru pieczatek i pieczeci urzedowych,

= biezgcy nadzér nad pracg konserwatora i stanowiska ds. obstugi urzedu (wozny — sprzataczka).

4. Warunki pracy na powyzszym stanowisku: praca na parterze w budynku bez windy.

5. Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Pszczétkach, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w czerwcu 2025 r. byt wyzszy
niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,
2) zyciorys - CV,



3)
4)
5)
6)

7)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie dyplomoéw poswiadczajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje,

o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych, o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
o nieposzlakowanej opinii, o niekaralnosci, o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na niniejszym
stanowisku.

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz potwierdzenie zapoznania sie z klauzulg
informacyjng (zgodnie z zatgczonym wzorem).

Dokumenty aplikacyjne prosimy sktadaé¢ w_formie papierowej, w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabdr na
stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych” w terminie do dnia 11.07.2025 r., w Urzedzie Gminy w Pszczétkach -

sekretariat lub przestaé listownie na adres: Urzad Gminy w Pszczotkach, ul. Pomorska 18, 83-032 Pszczotki.

INFORMACJE DODATKOWE:

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po terminie, nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (bip.pszczolki.pl oraz
na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy w Pszczétkach.

Wojt
/-/ Maciej Urbanek



OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie niezbednym do przeprowadzenia
procesu rekrutacji na stanowiska ds. organizacyjno-administracyjnych zgodnie z Rozporzgdzeniem 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celach przeprowadzenia
procesu rekrutacji.

(data, podpis)



KLAUZULA INFORMACYJINA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dale;j:
»RODQO” informuje, ze:

1)

2)

3)

4)

a)

Administratorem Panstwa danych jest Urzad Gminy w Pszczétkach, reprezentowany przez Wojta, z siedzibg
ul. Pomorska 18, 83-032 Pszcz6tki, numer telefonu: (58) 683 91 28).

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg sie Panstwo kontaktowaé we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu email:
biuro@markdataprotection.pl lub pisemnie pod adres Administratora.

Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu: przeprowadzenia procesu rekrutacji kandydatéw do
pracy w Urzedzie Gminy Pszczétki. Podstawa przetwarzania danych osobowych w trakcie rekrutacji na
stanowiska jest art. 6 ust. 1 lit. b RODO w zwigzku z art. 22'§1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
Pracy

Panistwa dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu z uwzglednieniem
okresdw przechowywania okreslonych w przepisach szczegélnych, w tym przepiséw archiwalnych. Okres
przetwarzania danych osobowych wynika bezposrednio z przepiséw prawa, jest adekwatny do celéow
wynikajgcych z:

realizacji dziatan prowadzonych na podstawie udzielonych zgdd, m.in. dla potrzeb aktualnej i przysztej
rekrutacji, prowadzenia spraw kadrowych. W kazdym przypadku zbierana od Pani/Pana zgoda bedzie
wskazywata m.in. cel przetwarzania danych, ktéry w oparciu o te zgode realizujemy (podstawa prawna:,
art. 6 ust. 1 lit. a lub art. 9 ust. 2 lit. a Rozporzgdzenia RODO Paristwa dane osobowe przechowywane sg
przez okres niezbedny do zrealizowania celéw. Ztozone aplikacje kandydatow, ktére nie zostaty wybrane w
konkursie niszczone sg protokolarnie zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng, chyba, ze kandydat na stanowisko
pracy wyrazi na to zgode, wtedy dane te bedga przetwarzane do celéw dalszej rekrutacji nie dtuzej niz przez
6 miesiecy. Wyrazenie zgody jest dobrowolne.

wypetnienie obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze, w zwigzku z realizacjg ww. zadan: art. 6
ust. 1 lit. c RODO

kontaktowanie sie z Paristwem w celach informacyjnych, np. w celu potwierdzenia badZ zmiany/odwotania
terminu wizyty/udzielenia odpowiedzi /informacji —zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. b oraz f Rozporzadzenia RODO,;
zapewnienie mozliwosci dochodzenia ewentualnych roszczen —zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. b oraz f RODO;

W celu biezgcego kontaktu wynikajagcego z zawartej umowy lub z podjetych dziatan zmierzajacych do jej
zawarcia lub innych czynnosci niezbednych do realizacji zawarcia umowy (podstawa prawna: art. 6 ust.
1lit. b ,RODO");

Painstwa dane osobowe bedag przetwarzane w sposdéb zautomatyzowany, lecz nie bedy podlegaty

zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

Panistwa dane osobowych nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unie
Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Panstwu nastepujgce prawa:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

w przypadku gdy przetwarzanie odbywa sie na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO) - prawo
do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

w przypadku gdy przetwarzanie odbywa sie na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO) - prawo
do usuniecia danych;


mailto:biuro@markdataprotection.pl

f)

8)

9)

prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Moniuszki 1A, 00-014
Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO);

Podanie przez Panistwa danych osobowych w zwigzku z cigzgcym na Administratorze obowigzkiem prawnym
jest obowigzkowe, a ich nieprzekazanie skutkowaé bedzie brakiem realizacji celu, o ktérym mowa w
punkcie 3. Nieprzekazanie danych udostepnianych dobrowolnie pozostaje bez wptywu na rozpoznanie
sprawy.

Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepiséw
prawa.



