Zarzadzenie Nr 38/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Stopnica
z dnia 7 kwietnia 2022 r.
w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko Inspektora ds. organizacyjno-
kancelaryjnych

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.J. Dz. U. 22022 r. poz. 559), w zwiagzku z art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (t,j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1

Ogtasza si¢ nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze — Inspektora ds. organizacyjno-
kancelaryjnych w Urzedzie Miasta i Gminy Stopnica.

§2
Ustala si¢ tre$¢ ogloszenia o naborze w brzmieniu stanowiacym zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§3
Powoluje si¢ komisj¢ w celu przeprowadzenia naboru oraz wylonienia kandydata na

stanowisko Inspektora ds. organizacyjno-kancelaryjnych w Urzedzie Miasta i Gminy Stopnica,
w skladzie:

1) Pan Mirostaw Rajtar — Przewodniczacy Komisji
2) Pani Zofia Marzec — Czlonek Komisji
3) Pan Jozef Podsiadlo - Czlonek Komisji

§4

Do zadan komisji nalezy:
1) wylonienie kandydatéw spetniajacych wymagania formalne:
2) dokonanie merytorycznej selekcji kandydatéw i podsumowanie wynikéw;

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik

do Zarzqdzenia Nr 38/2022

Burmistrza Miasta i Gminy Stopnica

z dnia 7 kwietnia 2022 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko
Inspektora ds. organizacyjno-kancelaryjnych.

BURMISTRZ MIASTA I GMINY STOPNICA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO INSPEKTORA
DS. ORGANIZACYJNO-KANCELARYJINYCH

1. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudmienie musi spelniaé nast¢pujace wymagania

niezb¢dne do zatrudnienia na danym stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9

wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie WYZSZym;

doswiadczenie zawodowe min. 3 lata;

umiejetnosé obstugi komputera;

umiejetnos¢ obstugi sprzetu biurowego;

obywatelstwo polskie;

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanic z petni praw publicznych;
nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe:

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy;

10) znajomos¢ przepiséw prawnych z zakresu ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach

samorzadowych, Kodeks postgpowania administracyjnego, Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych,

2. Wymagania dodatkowe (nieobligatoryjne) zwiazane z zatrudnieniem na

stanowisku, na ktore przeprowadzany jest nabér:

1)
2)
3)
4
3)
6)
7

8)

wyksztalcenie z zakresu administracji;

doswiadczenie w administracji samorzadowej lub panstwowej;

odpowiedzialno$¢, sumiennos¢, zdolnosé analitycznego myslenia;

samodzielno$¢ w dziataniu, kreatywnosé;

komunikatywno$¢ i umiejetnosé pracy w zespole;

umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy;

biegta znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu Office; Elektronicznej Platformy
Ustug Administracji Publicznej (ePUAP);

umiej¢tnosé samodzielnego wykonywania zadan oraz odpornosé na stres.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabor:

Do zadan stanowiska do spraw organizacyjno-kancelaryjnych nalezy:

1.

W zakresie organizacyjnym:

1) prowadzenie kancelarii ogélnej i sekretariatu Urzedu;

2) przyjmowanie, rejestracja i rozdziat korespondencji wptywaj acej do Urzedu;

3) nadawanie przesylek listowych i kurierskich w obrocie krajowym i zagranicznym,
4) organizowanie obiegu informacji wewnetrznej w Urzedzie;



2.

1y

2)

3)
4

5) organizowanie i nadzor nad obiegiem dokumentow w Urzedzie;

6) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

7) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych;

8) nadzor nad poligrafiag w Urzedzie;

9) prowadzenie spraw zwiazanych z koordynacja wyjazdéw samochodu stuzbowego;

10) Przeprowadzanie zam6wien publicznych o wartosci do 130 tys. zl netto w zakresie
zbieznym ze swoimi obowigzkami zgodnie z zarzadzeniem Nr 162/2020 Burmistrza Miasta
1 Gminy Stopnica z dnia 31 grudnia 2020 roku w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta
1 Gminy Stopnica oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Stopnica regulaminu udzielania
zamowien publicznych, do ktérych nie stosuje sie przepisow ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z2019 r. poz. 2019 ze Zm.).

11) Prowadzenie elektronicznego rejestru uméw, o ktérym mowa w art. 34a ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305 ze zm.).

W zakresie obstugi administracyjnej Urzedu:

1) planowanie i organizacja zaopatrzenia Urzedu w $rodki trwate, materiaty biurowe
1 $rodki czystosci;

2) zabezpieczenie $rodkéw dla zapewnienia porzadku i czystosci w pomieszczeniach
Urzgdu, wlasciwego wygladu budynku Urzedu i jego otoczenia;

3) dekorowanie budynku z okazji $wigt panstwowych;

4) realizacja zamowien na czasopisma i wydawnictwa fachowe;

5) techniczne przygotowanie obrad Rady i jej komisji oraz narad organizowanych przez
Burmistrza;

6) sporzadzanie rocznego planu remontéw i inwestycji dotyczacych budynku Urzedu
1 jego otoczenia;

7) dbalos¢ o wlasciwg eksploatacje maszyn, urzadzen i wyposazenia biur;

8) zabezpieczenia mienia Urzedu przed kradzieza, zniszczeniem i pozarem;

9) planowanie i rozliczanie kosztéw eksploatacyjnych budynku Urzedu;

10) gospodarowanie urzadzeniami technicznymi i wyposazeniem Urzedu, zgodnie
z zasadami rachunkowosci;

11) sprawowanie pieczy nad wewngtrznymi i zewngtrznymi tablicami informacyjnymi,
zamieszczanie publikacji, ogloszefi, informacji — wspllpraca w tym zakresie
z komorkami organizacyjnymi Urzedu;

12) przygotowywanie materialéw zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréow
i referendéw, w tym wybor6éw soltysow i rad soteckich;

13) zapewnienie obstugi pocztowe;j i lacznosci telefoniczne;;

4. Warunki pracy:

praca w wymiarze 1 etatu w Urzedzie Miasta i Gminy Stopnica — planowany termin
nawigzania stosunku pracy od 01.05.2022 r.;

praca przy komputerze;

zatrudnienie w ramach umowy o prace na czas nieokreslony;

brak windy oraz innych ulatwien dla oséb niepetnosprawnych.

5. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzgdzie Miasta i Gminy Stopnica, w rozumieniu przepisoOw ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych jest nizszy
niz 6%.



1)
2)
3)

4)

1)

2)

3)
4
5)
6)

7

6. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny, CV;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wg zalaczonego wzoru);

kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie poswiadczone przez

kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;

oswiadczenia kandydata (wg zalagczonego wzoru) o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

¢) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy, dla
potrzeb  niezbednych do  przeprowadzenia procedury  naboru, zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE;

wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy muszg

posiada¢ date i whasnoreczny podpis, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny

formalnej;

wszystkie dokumenty przedktadane w naborze przez kandydata muszg by¢ sporzadzone

w jezyku polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku

obcym powinny by¢ przettumaczone przez ttumacza przysieglego.

7. Inne:

wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktadaé osobiscie w siedzibie urzedu lub wystad
poczta na adres urz¢du, z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Inspektor ds. organizacyjno-
kancelaryjnych” w terminie do dnia 19.04.2022 r. do godz. 15.00 — decyduje data wpltywu
dokumentéw do siedziby Urzedu Miasta i Gminy Stopnica, nie ma znaczenia data stempla
pocztowego.

Otwarcie ofert nastapi w dniu 20.04.2022 1., 0 godz. 12.00.

nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna
z wyjatkiem  dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu i zlozonych
za posrednictwem platformy ePUAP;

oferty niespetniajgce wymogéw formalnych, niepodpisane, nickompletne, przestane po
terminie nie bedg rozpatrywane;

kandydaci proszeni sa o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia
o kwalifikacji do poszczegdlnych etapéw;

kandydaci, ktorzy zostang zaproszeni na test kwalifikacyjny, proszeni sa o zabranie ze sobg
dokumentu tozsamosci;

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miasta i Gminy Stopnica.
Szczegotowych informacji udziela Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy Stopnica, tel. 41
3779 802 (w okresie trwania naboru) oraz Sekretarz Miasta i Gminy Stopnica, tel. 41 3779
803 (po zakonczonym naborze);

zastrzega si¢ mozliwo$¢ odwolania naboru bez podania przyczyny.



Druki do pobrania:

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

2. Oswiadczenia kandydata o: posiadaniu obywatelstwa polskiego, posiadaniu petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,
nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepsiwo skarbowe, stanie zdrowia, posiadaniu
nieposzlakowanej opinii.

3. Klauzula informacyjna.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEIJ SIE O ZATRUDNIENIE

1.

2.

Imig (IMiona) I NAZWISKO ...vuvuivervieieereceeceee e

Data UrOAZENIaA ....c.ceeieeiieeie et e e oo e et

(wskazane przez osobe ubiegajqgceq si¢ o zatrudnienie)

Wyksztatcenie (gdy jest ono niezb¢dne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKTES10NYM StANOWISKU) ....vueieireiaiteriieteteeect ettt

...............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym StANOWISKU) .........c.oveeeureeeieeeeereeeeeeeeeoeeeeoeeeoeeeeeeeeeeeeeeee

...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umiejetnosci)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym StanoWisku) ............coouevovmvereoeeoooooooeooeo.

...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow
SZCZEZOINYCR ...ttt et e

...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

.................................................................

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajgcej sig o zatrudnienie)



............................................................

(miejscowosé, data)

.................................................................

.................................................................

.................................................................

(telefon kontaktowy/email)

OSWIADCZENIA

Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.

.................................................................

(czytelny podpis)

Oswiadczam, Ze posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych.

.................................................................

(czytelny podpis)

Oswiadczam, ze nie bylem skazany/nie bylam skazana* prawomocnym wyrokiem sadu
zaumysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

.................................................................

Oswiadezam, ze posiadam nieposzlakowang opinie.

.................................................................

(czytelny podpis)

Oswiadczam, ze mdj stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na danym stanowisku pracy
tj. Inspektora ds. organizacyjno-kancelaryjnych.

.................................................................

(czytelny podpis)

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzqd Miasta i Gminy Stopnica moich danych
osobowych, zawartych w przedlozonej przeze mnie ofercie pracy, w celu realizacji procedury
naboru, zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE.

.................................................................

(czytelny podpis)



KLAUZULA INFORMACYJNA RODO

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 1 19, s.1 ze
zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze:

1)

2)

3)

4

5)

6)
7

8)

9

Administratorem Paristwa danych jest Urzad Miasta i Gminy Stopnica, adres Urzedu Miasta i Gminy:
ul. Tadeusza Kos$ciuszki 2, 28-130 Stopnica tel. 41-3779-800, reprezentowany przez Burmistrza Miasta
i Gminy Stopnica Pana Ryszarda Zycha.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga si¢ Panstwo kontaktowaé

we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu email:

iodo@stopnica.pl lub pisemnie na adres Administratora.

Panstwa dane osobowe bgdg przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego’?. Podanie

innych danych jest dobrowolne i nast¢puje na podstawie Paristwa zgody, ktéra moze zostaé w dowolnym

czasie wycofana.

Administrator bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe takze w kolejnych postgpowaniach rekrutacyjnych,

Jjezeli wyraza Pafistwo na to zgode®.

W zwiazku z powyzszym podstawe prawna przetwarzania Panstwa danych osobowych stanowi przepis art. 6

ust. 1 lit. ¢ rozporzadzenia RODO — w zakresie niezbednym do przeprowadzenia rekrutacji zgodnie

z wymogami przepisow ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku ,,kodeks pracy", ustawy z dnia 21 listopada 2008

roku ,,0 pracownikach samorzadowych". W pozostatym zakresic — na podstawie art. 6 ust.1 lit. a

rozporzadzenia RODO — to jest zgody osoby, ktorej dane dotycza.

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez okres 3 miesigcy

od momentu zakonczenia rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych w celu

przeprowadzenia przyszlych rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez 12 miesigcy od chwili

otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej lub do czasu wycofania zgody.

Panstwa dane nie bgda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie beda podlegac profilowaniu.

Pafistwa dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unie Europejska,

Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przyshiguja Paristwu nastgpujgce prawa:

a) prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

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

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) 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
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO);

€) w zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Pafistwa danych osobowych jest zgoda, przystuguje Panstwu
prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 § | oraz § 3-5 Kodeksu pracy,

Jjak réwniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢

w postgpowaniu rekrutacyjnym. Nieprzekazanie danych skutkowaé bedzie niemoznoscia rozpatrzenia

Panstwa aplikacji ztozonej w postgpowaniu rekrutacyjnym.

10) Panstwa dane moga zostat przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy powierzenia

przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbgdnym do realizacji procesu rekrutacji, a takze podmiotom
lub organom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.

Potwierdzam, ze zapoznatam(em) sie i przyjmuje do wiadomosci powyzsze informacije.

(miejscowosé, data) (czytelny podpis osoby ubiegajqcej sig o zatrudnienie)



