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ZARZADZENIE NR 117.2021
WOJTA GMINY MILKI
z dnia 15 grudnia 2021 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
referenta - ds. obstugi sekretariatu w Urzedzie Gminy Mitki

Na podstawie art. 11 ust.1 i art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz.U. z 2019 r., poz. 1282) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Ogtasza sie naboér na wolne stanowisko urzednicze referent - ds. obstugi sekretariatu
w Urzedzie Gminy Mitki.

§2

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, o ktbrym mowa w §1 stanowi
zatgcznik do niniejszego Zarzgdzenia.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

WOJT GMINY

Barbara Malu



Zatacznik do Zarzadzenia NR 117.2021
Wojta Gminy Mitki z dnia 15 grudnia 2021 r.

Wojt Gminy Mitki
ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Mitki

I. Okreslenie jednostki: Urzad Gminy Mitki,
Il. Okreslenie stanowiska: referent -ds. obstugi sekretariatu
lll. Opis stanowiska: wymiar czasu pracy:- pelny etat; warunki wynagrodzenia:

zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie

wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tj. Dz. U. z 2021 r. poz.1960).
IV. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym, chyba ze, odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce
sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego,
petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku
referenta- ds. obstugi sekretariatu,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
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5. wyksztatcenie: Srednie,
6. staz pracy minimum 2 lata.
V. Wymagania dodatkowe:
1. preferowane do$wiadczenie w pracy na stanowisku w jednostce samorzadowej,
2. znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie : Office, Excel, Word, ePUAP, EZD,
3. znajomos$¢ podstaw kodeksu postepowania administracyjnego,
4. nieposzlakowana opinia,
5. posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku
referenta ds. obstugi sekretariatu,
6. wyksztalcenie wyzsze magisterskie,
7. poétroczny staz pracy na podobnym stanowisku t.j. obstuga sekretariatu, biura,

punktu pierwszego kontaktu.

VI. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Prowadzenie prac zwigzanych z obstugg biurowa sekretariatu Urzedu Gminy Mitki
a szczegblnie:

1. organizacja i obstuga narad i spotkar odbywajacych si¢ u Wajta,

2. odbieranie i wysytanie przesytek pocztowych i kurierskich,

3. prowadzenie rejestru korespondencji i po dekretacji pism przekazywanie ich
odpowiednim referatom (w formie papierowej lub elektronicznej),
prowadzenie rejestru delegacii,
tgczenie rozmow telefonicznych,
przyjmowanie i wysytanie fakséw,
obstuga urzadzen biurowych,
prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych i kluczy,
prowadzenie prenumeraty czasopism oraz zaopatrywanie Urzedu w wydawnictwa
specjalistyczne i fachowe,
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VIl.

Informacja o warunkach pracy:

1. usytuowanie stanowiska pracy: budynek pietrowy, schody,

2. brak windy dla os6b niepelnosprawnych, sanitariat niedostosowany do potrzeb osdb
niepetnosprawnych,

3. praca przy monitorze powyzej 4 godzin,



4. praca w godzinach od 8.00 do 16.00 w poniedziatki i od 7.00 do 15.00 od wtorku do
piatku,

5. wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021 r. (tj. Dz.U. z 2021 r. poz. 1960 ) oraz Regulaminem
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych Urzedu Gminy Miki,

6. Osoba, o ktérej mowa w art.16 ust.2 ustawy o pracownikach samorzgdowych
podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, umowe o prace
zawiera sie na czas okreslony, nie dtuzej niz 6 miesiecy, w czasie trwania umowy
organizuje sie stuzbe przygotowawcza, ktéra kohczy sie egzaminem.

VIll. Warunkiem wziecia udziatu w rekrutacji jest ztozenie nastepujacych

dokumentéw

zyciorys ( CV) uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowe;j,

list motywacyjny,

kserokopie dyplomdéw potwierdzajacych niezbedne na danym stanowisku

wyksztatcenie, kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, itp.,

5. kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie z obecnego zaktadu pracy

potwierdzajgce wymagany staz pracy,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na w/w

stanowisku urzedniczym lub o$wiadczenie,

8. oséwiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych,

9. o$wiadczenie o niekaralnoéci za przestepstwa popetnione umys$inie Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe (w przypadku wyboru, kandydat
zostanie zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego),

10. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

11.kopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawno$¢ — dotyczy kandydata

niepetnosprawnego, ktéry zamierza skorzysta¢é <z uprawnienia, o ktorym mowa

w art.13a ustawy o pracownikach samorzadowych, (tj.Dz.U. z 2019 poz. 1282),

12. klauzula informacyjna i o$wiadczenie o zapoznaniu sie z klauzurg informacyjna (druk

dotgczony do ogtoszenia).

13. Wymagane dokumenty (list motywacyjny oraz zyciorys) powinny by¢ opatrzone

klauzula: Zgodnie z art. 6 ust.1 lit. a Rozporzadzenia 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

(og6lne rozporzgdzenie o ochronie danych - RODO) (Dz. Urz. UE L 2016 Nr 119, s.1),

wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy

dla potrzeb aktualnej rekrutacji na stanowisko referenta ds. obstugi sekretariatu w Urzedzie

Gminy Mitki.
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IX. Termin i miejsce skladania dokumentéw :
1.0ferty nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy Mitki do dnia 27.12.2021 r. (poniedziatek)
do godziny 10:00,
2.Miejsce: Urzad Gminy Mitki, ul. Mazurska 2, 11-513 Mitki, sekretariat,
prosimy o dopisanie na zamknietej kopercie ,Nabdr na stanowisko referent
-ds. obstugi sekretariatu”.



X. Informacje dodatkowe:
1. Aplikacje, ktore wplyng do tut. urzedu po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane

zostang zwrdcone kandydatowi.

2. Nabér przeprowadzi komisja powotana przez Woéjta Gminy Mitki.

Postepowanie kwalifikacyjne jest dwuetapowe:
- etap | — wstepna ocena ofert,
- etap Il — rozmowa kwalifikacyjna

3. O terminie i miejscu rozmowy wytonieni kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie
na numer telefonu podany w ztozonej ofercie. Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na tablicy ogtoszen Urzedu oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej Urzedu Gminy Mitki.

XI. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych : nizszy niz 6%

1.

Informacja dodatkowa z ustawy o pracownikach samorzadowych:

Art. 13a. 1. W toku naboru komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych
kandydatéw, spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu
spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia kierownikowi jednostki
celem zatrudnienia wybranego kandydata.

Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o
naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie 0s6b, o ktérych mowa w ust. 1.
Art.13 ust. 2b. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w
art. 13a ust. 2, jest obowiazany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
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KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
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 (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1
informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Mitki w imieniu ktérej
wystepuje Wojt Gminy Mitki, adres: ul. Mazurska 2, 11 - 513 Mitki, tel.87 421 10 60.

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mozna sie kontaktowaé z
Inspektorem Ochrony Danych, pod adresem e-mail: martagawejko@wp pl.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na stanowisko urzednicze -referent ds.obstugi sekretariatu.

4. Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu z
uwzglednieniem okreséw przechowywania okreslonych w przepisach odrebnych, w
tym przepiséw archiwalnych.

5. Podstawg prawna przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢) ww. Rozporzadzenia.

6. Odbiorcami Pani/Pana danych bedg podmioty, ktére na podstawie zawartych umow
przetwarzajg dane osobowe w imieniu Administratora.

7. Osoba, ktorej dane dotyczag ma prawo do:

e dostepu do tresci swoich danych oraz mozliwosci ich poprawiania, sprostowania,
ograniczenia przetwarzania, a takze - w przypadkach przewidzianych prawem - prawo
do usuniecia danych i prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Panstwa
danych.

e wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku, gdy przetwarzanie danych
odbywa sie z naruszeniem przepiséw powyzszego rozporzgdzenia tj. Prezesa
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Ponadto informujemy, iz w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych
nie podlega Pan/Pani decyzjom, ktére sie opierajg wytgcznie na zautomatyzowanym
przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ogélnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych.

Oswiadczenie zapoznania z klauzula informacyjng

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z trescig powyzszej klauzuli informacyjnej, w tym z
przystugujacym prawie dostepu do tresci moich danych oraz ich poprawiania, jak réwniez, ze
pobranie tych danych byto dobrowolne.

podpis osoby sktadajgcej o$wiadczenie



