WOJT GMINY SIDRA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Sidra, ul. Rynek 5, 16-124 Sidra
Okres$lenie stanowiska: referent ds. kancelaryjnych 1 obslugi Biuletynu
Informacji Publicznej

Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:

. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) pela zdolno$¢ do czynnoSci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych;

3) wyksztalcenie wyzsze;

4) kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysSine
przestepstw0 S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

5) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia;

6) posiada lgcznie co najmniej dwuletnie doswiadczenie zawodowe na
pokrewnym stanowisku pracy w jednostce administracji publicznej (praca na
podstawie umowy o pracg);

7) posiada znajomo$¢ przepisow prawnych, warunkujacych prawidtowg realizacje
zadan wynikajacych ze specyfiki stanowiska, a szczegdlnos$ci: ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o
pracownikach samorzadowych, ustawy o zarzadzaniu kryzysowym, instrukcji
kancelaryjnej 1 przepiséw dotyczacych spraw archiwalnych.

. Wymagania dodatkowe:

1) dobra znajomo$¢ obstugi komputera, a w szczego6lnosci w zakresie aplikacji
biurowych wykorzystywanych w administracji, arkuszy kalkulacyjnych,
internetu, poczty elektronicznej;

2) umiejetnos¢ redagowania pism i obstugi urzadzen biurowych;

3) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy oraz pracy w zespole;

4) komunikatywno$¢, uprzejmosé, cierpliwosé, dyspozycyjnos¢, sumiennosé
odpowiedzialnos¢;

5) mile widziane doswiadczenie i szkolenia w zakresie spraw zwigzanych z
prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje mi¢dzy innymi:

. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga kancelaryjng Urzedu Gminy Sidra

1) przyjmowanie korespondencji dostarczanej do urzedu;

2) prowadzenie rejestru wplywow specjalnych;

3) prowadzenie rejestrow kancelaryjnych;

4) przekazywania korespondencji na stanowiska pracy w urze¢dzie, zgodnie z
dekretacja Wojta;

5) wysylanie korespondencji z urzedu gminy;

6) prowadzenie rejestrow wystanej korespondenc;ji;

7) przyjmowanie skarg, petycji i wnioskow;

8) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do
wlasciwych stanowisk pracy.



2. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej
1) umieszczanie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej przekazywanych

przez pracownikéw Urzedu Gminy Sidra dokumentow;

2) nadzoér nad wlasciwym funkcjonowaniem stron Biuletynu Informacji

Publiczney;

3) wspolpraca z administratorem strony BIP;
3. udzial w organizacji dziatan z zakresu promocji gminy.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- miejsce pracy: Urzad Gminy Sidra, ul. Rynek 5 16-124 Sidra na pierwszym pigtrze,

- praca na stanowisku jest pracg biurowa,

- wymiar czasu pracy: pelny etat,

- umowa o prace: na czas okreslony z mozliwo$cig zawarcia umowy o prace na czas
nieokreslony,

- budynek biurowy jednopigtrowy, nie posiada podjazdu dla niepetnosprawnych, nie
posiada windy,

VI.  Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Sidra, w
rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych byl nizszy niz 6 %.

VIlI.  Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy — wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowej
urzedu gminy;

CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej;

o$wiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

o$wiadczenie kandydata, iz posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i
korzystania z petni praw publicznych;

o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na okre$lonym stanowisku;

kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy;

kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie 1 dodatkowe kwalifikacje.

VIIl. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg.
Oswiadczenie kandydata 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacyjnych:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w przedstawionych
przeze mnie dokumentach w celu realizacji procesu rekrutacji w Urzedzie Gminy Sidra”

Informacja Administratora w stosunku do osob bioracych udzial w procesie
rekrutacyjnym, zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.

1.  Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wo6jt Gminy Sidra, Urzad Gminy
Sidra, ul. Rynek 5. 16-126 Sidra.
2. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych, adres e-mail: iod@gmina-sidra.pl



3. Podstawami prawnymi przetwarzania danych osobowych w celu realizacji procesu
rekrutacji sg:

a) obowigzek prawny cigzgcy na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) w zakresie
kategorii danych okre§lonych w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz
aktach wykonawczych, a takze w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych;

b) wyrazona przez Pana/Panig zgoda na przetwarzanie swoich danych osobowych w tym
celu (art. 6 ust. 1 lit. a) i/lub art. 9 ust. 2 lit. a) RODO) w zakresie pozostatych kategorii
danych.

4.  Pani/Pana dane osobowe bedg ujawniane osobom upowaznionym przez administratora
danych osobowych, operatorowi pocztowemu, podmiotom realizujacym archiwizacje,
obstuge informatyczng. Ponadto informacja o wyniku procesu rekrutacji zostanie
opublikowana w BIP Urze¢du (imi¢, nazwisko, miejsce zamieszkania).

5. Pani/Pana dane osobowe be¢da przechowywane przez okres trwania procesu rekrutacji,
po uptywie miesigca od dnia jego zakonczenia zostang przekazane do Archiwum
Zaktadowego w celu zniszczenia, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tresci swoich danych osobowych, prawo do
cofnigcia zgody w dowolnym momencie, prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

7. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie kategorii danych
okreslonych w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz aktach
wykonawczych, a takze w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych jest wymogiem ustawowym, a konsekwencja niepodania danych
osobowych bedzie brak mozliwo$ci udziatu w procesie rekrutacyjnym. W pozostatym
zakresie podanie danych osobowych jest dobrowolne.

8. Pani/Pana dane osobowe nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji ani profilowania, o ktérym mowa w art. 22 rozporzadzenia.

data i podpis kandydata

IX.  Termin i miejsce skladania dokumentow:

1. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem
,»Nabor na stanowisko urzednicze referent ds. kancelaryjnych i obstugi Biuletynu
Informacji Publicznej”

w sekretariacie Urzedu Gminy Sidra, ul. Rynek 5, 16-124 Sidra lub przesta¢ na adres:
Urzad Gminy Sidra

ul. Rynek 5

16-124 Sidra

w terminie do 3 pazdziernika 2019r. do 15.00 (liczy si¢ data wplywu do Urzedu)
Otwarcie ofert nastapi w dniu 4 pazdziernika 2019r. 0 godzinie 10.00.



2. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po terminie lub inny sposob niz okreslony w
ogloszeniu nie bedg brane pod uwage w postgpowaniu rekrutacyjnym.

X. Informacje dodatkowe

1)

2)
3)
4)

5)

6)

Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w Urzedzie Gminy Sidra, ul.
Rynek 5, 16-124 Sidra oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (http://
bip.ug.sidra.wrotapodlasia.pl),

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (85) 722 09 80,
Nabor zostanie przeprowadzony przez Komisj¢ Rekrutacyjng powotang
zarzadzeniem Wéjta Gminy Sidra

Otwarcie ofert i ich sprawdzenie pod wzgledem formalnym odbedzie si¢ bez
udzialu kandydatow.

Kandydaci, ktorzy spetniajg wymagania formalne w ogloszeniu o naborze
zostang powiadomieni indywidualnie telefonicznie 0 terminie testu/rozmowy
kwalifikacyjnej/sprawdzeniu umiejetnosci.

Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej pod adresem: http:// bip.ug.sidra.wrotapodlasia.pl, oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie tut Urzedu.

Waéjt Gminy

Jan Hrynkiewicz

Sidra, 23 wrzes$nia 2019 r.



