OGLOSZENIE O NABORZE NR 2/2023
z dnia 1 czerwca 2023 r.
Wojt Gminy Golub-Dobrzyn
oglasza nabdr nawolne stanowisko urze¢dnicze
w Urzedzie Gminy Golub-Dobrzyn
87-400 GOLUB-DOBRZYN, ul. Plac 1000-lecia 25

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego :

Mlodszy referent ds. obslugi sekretariatu

2. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:

I. Niezbedne:

1.1 Kandydatem na w/w stanowisko pracy moze by¢ osoba, ktéra posiada:

D
2)
3)

4)
5)

6)
7)

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 1. o pracownikach samorzagdowych /Dz.U. z 2022 r., poz. 530 z p6zn. zm./;

ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
cieszy si¢ nieposzlakowang opinig , nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

co najmniej wyksztatcenie srednie;

znajomos$¢ przepisow z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzadowych, kodeksu postgpowania administracyjnego
umiejetnos¢ ich wlasciwej interpretacji i zastosowania;

znajomos¢ organizacji jednostek samorzadu terytorialnego i ich zadan,

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego.

II. Wskazane:

1)
2)

3)

doswiadczenie w prowadzeniu sekretariatu;

systematycznos¢ , dyspozycyjnos$¢ , komunikatywno$é , uprzejmos$éi opanowanie,
dyskrecja , kultura osobista , samodzielnosé

umiejetnos¢ redagowania pism i interpretowania przepisow prawa.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
3)
6)

7)
8)

Obshuga centrali telefonicznej urzedu, kierowanie do odpowiednich referatow,
Kopiowanie i drukowanie dokumentow,

Sporzadzanie czystopisow pism Wojta Gminy,

Przechowywanie rejestrow wyjs¢ stuzbowych, prywatnych oraz delegacji stuzbowych,
Organizowanie spotkan, zebran Wojta i Sekretarza Gminy,

Przyjmowanie interesantéw oraz gosci; kierowanie ich do wlasciwych merytorycznie
pracownikow, organizowanie przyjmowania interesantdw oraz prowadzenie rejestru
interesantow przyjmowanych w sprawach skarg i wnioskow, awizowanie do Wojta
Gminy lub Sekretarza Gminy,

Dbalo$¢ o funkcjonalnosé i estetyke gabinetu Wojta Gminy,

Gromadzenie i wlasciwe przechowywanie korespondencji Wéjta Gminy,



6.

9) Zaopatrywanie Urzedu w materialy biurowe, kancelaryjne i druki oraz prowadzenie
racjonalnej gospodarki nimi,

10) Zakup i prenumerata czasopism samorzadowych,

11) Terminowe zlecanie kontroli sprzetu biurowego, zamawianie urzgdowych pieczgci,
tablic urzedowych,

12) Nadzorowanie tablicy ogloszen,

13) Sporzadzanie zwrotéw pism do jednostek przesylajacych dokumenty do podania do
publicznej informacji,

14) Wysylanie korespondencji na zewnatrz, rejestrowanie wysytanych pism oraz
wspoélpraca w tym zakresie z urzgdem pocztowym,

15)Prowadzenie harmonogramu wyjazdéw gminnego autobusu.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) miejsce pracy: Urzad Gminy Golub-Dobrzy1, ul. Plac 1000-lecia 25;

2) praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na II pigtrze w budynku nie posiadajacym
windy i sanitariatéw dostosowanych dla os6b niepelnosprawnych;

3) pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez polowg
wymiaru czasu pracy;

4) czas pracy- peiny etat wymiar 40 godzin tygodniowo.

WskaZnik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepelmosprawnych w Urzedzie oraz w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych jest
nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty :

1) list motywacyjny;

2) zyciorys/ CV/;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) kopie swiadectw pracy;

5) kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie;

6) kopie dokumentéw o ukoriczonych kursach podnoszacych kwalifikacje;

7) o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe oraz o korzystaniu z peini praw publicznych;

8) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji;

9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé (w przypadku, gdy
kandydat zamierz skorzystaé z uprawnienia , o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych).

Wymagane dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,Ogloszenie o naborze
na stanowisko mlodszy referent — obsluga sekretariatu” mozma skladaé¢ w terminie do
12 czerwca 2023 r.:

.



- osobiscie w Sekretariacie Urzgdu Gminy Golub-

Dobrzyn pok. 4, II pi¢tro

- lub przestaé na adres : Urzad Gminy Golub-Dobrzyn
(decyduje data wplywu do ul. Plac 1000-lecia 25,
Urzedu Gminy) 87-400 Golub-Dobrzyn

Oferty, ktére wptyng do Urzedu po terminie nie bgdg rozpatrywane.
Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy wstepne;j.

7. Inne informacje:

Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej Urzedu Gminy Golub-Dobrzyn oraz na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. wsprawie 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), dalej RODO,
informuje, Ze:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7

8)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Golub-Dobrzyn
Inspektorem Ochrony Danych jest Piotr Juzon, e-mail iod@uggolub-dobrzyn.pl
Pani/Pana dane osobowe begda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacyjnego, na podstawie art.6 ust.1 pkt a RODO - zgody na przetwarzanie danych
i art.6 ust.1 pkt ¢ RODO - jest to niezbedne do realizacji obowiazku prawnego RODO.
Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest dobrowolne, a ich nieprzekazanie
spowoduje brak mozliwosci przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego.
Administrator nie bedzie przekazywal Pani/Pana danych podmiotom innym niz
upowaznione na mocy przepisow prawa.

Pani/Pana dane nie beda podlegaly zautomatyzowanemu przetwarzaniu.

Pani/Pana dane osobowe be¢da przechowywane do momentu zakonczenia procesu
rekrutacyjnego, nie dtuzej jednak niz przez 90 dni od zakonczenia rekrutacji.

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych,
prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofni¢cia zgody w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody

przed jej cofnigciem,



/

9) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana

dotyczacych narusza przepisy RODO.

Dodatkowe informacje: (0-56) 6835400-03.




