Wéjt Gminy Chelmno
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
samodzielne stanowisko ds. kancelaryjno-technicznych, administracyjno-gospodarczych
i kadr w Urzedzie Gminy Chetmno
(nazwa stanowiska)
1. Wymagania niezbe¢dne:
1) Posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
2) Nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
3) Cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,
4) Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonania pracy na stanowisku objetym
konkursem:
a) wyksztalcenie wyzsze,
b) min. 1 rok doswiadczenia zawodowego na stanowisku urze¢dniczym w samorzadzie,
c) doswiadczenie zawodowe zwigzane z obstuga programéw w zakresie elektronicznego
zarzgdzania dokumentami np. Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentami (EZD),
Elektroniczny Obieg Dokumentacji (EOD).
5) Dobra znajomo$¢ obstugi komputeréw PC, systemow operacyjnych, pakietow biurowych,
aplikacji poczty elektronicznej, umiejgtnos¢ korzystania z internetu.
6) Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
7) Posiada obywatelstwo polskie,
8) Posiada prawo jazdy kat. B.
2. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, umiejetnosé pracy w zespole,
2) posiada cechy osobowosciowe takie jak: odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, komunikatywnos¢,
punktualnos¢, sumiennos¢, dyskrecja, dokadnos¢.
3) posiada umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa i ich interpretacji
4) doswiadczenie zawodowe w zakresie obstugi biura rady/zarzadu.
3. Warunki pracy na stanowisku.
1) Praca bedzie wykonywana w Urzedzie Gminy Chelmno, ul. Dworcowa 1, 86 — 200
Chetmno.
2) Stanowisko pracy przy komputerze.
3) Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy tj. caly etat, zgodnie z rozkladem czasu

pracy obowigzujagcym w UG Chetmno. Planowany termin zatrudnienia to 1 kwietnia 2021.



4) Wynagrodzenie ustalone zostanie na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministréw z 15 maja
2018 roku w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz. U. poz. 936 z pdzn.
zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw UG Chetmno.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie kancelarii Urzgdu zgodnie z instrukcja wykonywania czynnosci
kancelaryjnych;

b)  przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu;

c) prowadzenie ewidencji korespondencji w wersji elektronicznej;

d) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow, petycji oraz innych pism
wplywajacych do Urzedu,

e) prenumerate czasopism i zaopatrywanie Urzedu w wydawnictwa specjalistyczne;

1) prowadzenie spraw kadrowych Urzedu;

2) prowadzenie rejestru pieczgci 1 nadzér nad ich przechowywaniem,;

h) przyjmowanie interesantow w tym zglaszajgcych petycje, skargi i wnioski;

1) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialy biurowe

i kancelaryjne oraz srodki czystosci;

1) prowadzenie magazynu materiatow biurowych i kancelaryjnych;
k) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami;
1) utrzymanie urzadzen i sprzg¢tu informatycznego i elektronicznego w Urzedzie w pelnej

sprawnosci technicznej poprzez zlecanie konserwacji i napraw;
m) prowadzenie kart wydatkow w ramach przydzielonych srodkéw finansowych oraz

sporzadzenie sprawozdan;

n) dbatos¢ o estetyke pomieszczen kancelarii i gabinetu Wojta;
0) wykonywanie polecen kierownika;
P) organizowanie kontaktow interesantow z Wojtem lub Sekretarzem badZ kierowanie

ich do wlasciwych referatow;
q) pomoc w obstudze administracyjnej Gminnej Komisji Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii:
- rejestrowanie, bilansowanie i monitorowanie wydatkow;
- prowadzenie korespondencji — odpowiedzi na wnioski, poczta przychodzaca itp.
- przygotowywanie materialdw na posiedzenia komisji (ksero, oferty firm i instytucji);
5. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,



¢) dokumenty poswiadczajgce wyksztalcenie
(dyplom lub zaswiadczenie o ukoriczonych studiach poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem)

d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie,

e) kserokopi¢ swiadectw pracy szczegolnie majace na uwadze potwierdzenie stazu pracy
(lub uméw o pracg lub innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie, jesh
kandydat jest w trakcie zatrudnienia),

f) inne dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe w zwigzku z wymaganiami
zawartymi w punkcie 4,

g) kserokopi¢ zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

h) referencje, opinie i inne dokumenty potwierdzajgce nieposzlakowana opini¢ kandydata,
umieje¢tnosci i predyspozycje,

1) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust 2 ustawy z dnia 21.11.2008r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z p6zn. zm.),

j) oswiadczenia:

- 0 niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umys$lne przestepstwo skarbowe,
- 0 nie toczgcym sie przeciwko kandydatowi postgpowaniu karnym,
- 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,
- o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.
6. Termin, miejsce i sposéb skladania dokumentéw.
Dokumenty nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy Chelmno do dnia 24.02.2021r. do godz.
10.00 osobiscie (II pigtro pok. 319), poczta elektroniczng na adres urzad(@gmina-chelmno.pl
w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub pocztg na adres ul.
Dworcowa 1, 86- 200 Chelmno (decyduje data wptywu do Urzedu) w zamknigtej kopercie
z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko ds. kancelaryjno-technicznych,
administracyjno-gospodarczych i kadr”.
Dokumenty, ktére wplyna po terminie nie bedg rozpatrywane.
7. Informacje dodatkowe.
7.1 Informacja o wyniku naboru b¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://www.bip.chelmno.ug.gov.pl/) oraz na tablicy informacyjnej przy

Urzedzie Gminy Chelmno,



7.2. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang niezwlocznie poinformowani
telefonicznie o terminie dalszego postepowania,

7.3 W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowe;j
1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%,

7.4 Kandydaci, ktorzy nie zostali zatrudnieni beda mogli dokonaé odbioru swoich
dokumentow aplikacyjnych osobiscie za pokwitowaniem w okresie trzech miesiecy od dnia
ogloszenia wynikow naboru,

7.5 Dokumenty aplikacyjne kandydata wybranego w procesie rekrutacji i zatrudnionego
w UG Chelmno zostang dotaczone do akt osobowych.

KLAUZULA INFORMACYJNA
Rekrutacja

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 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 uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016), zwanego jako ,,RODO" udostepniam klauzule informacyjna:

Administratorem danych osobowych jest Wéjt Gminy
Chelmno. Mozesz si¢ z nim kontaktowaé w
nastgpujacy sposob: listownie na adres siedziby: ul.
Dworcowa 1, 86-200 Chelmno, e-mailowo:

Do kontaktéw w sprawie ochrony danych
osobowych zostat takze powotany inspektor
ochrony danych, z ktérym mozesz si¢

. kontaktowad taj -mail d
urzad@gmina-chelmno.pl, telefonicznie: 56 686-15- orfig ClovR: By RIAcsesmaLy 0a, adres

40

iod(@gmina-chelmno.pl .

1. Administrator przetwarza dane osobowe w celu realizacji post¢powania rekrutacyjnego na
podstawie:

1) art. 6 ust. 1 lit. b RODO w celu przeprowadzania rekrutacji oraz ewentualnego zawarcia
umowy,

2) art. 6 ust. 1 lit ¢ oraz art. 10' RODO w celu wykonania obowigzkéw prawnych
cigzacych na administratorze wynikajacych m.in. z

a) art.22'. § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy 2
b) ustawy z dnia 21 listopada 2018 r. o pracownikach samorzadowych?,

¢) ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom na tle
seksualnym?.

3) art. 9 ust. 2 lit. b RODO w celu wypelnienia obowigzkéw i wykonywania szczegdlnych
praw przez administratora w dziedzinie prawa pracy,

4) art. 6 ust. 1 lit. a i art. 9 ust. 2 lit. a RODO na podstawie Twojej zgody. Zgoda jest
wymagana, gdy uprawnienie do przetwarzania danych osobowych nie wynika wprost z
przepisow prawa oraz w przypadku zalgczenia lub umieszczenia w dokumentach
zlozonych w czasie rekrutacji szczegdlnych kategorii danych, o ktérych mowa w art.




9 ust. 1 RODO do ktérych administrator nie miat podstawy przetwarzania wynikajacej z
art. 9 ust. 2 lit. b RODO.

Administrator moze przetwarza¢ Twoje dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikéw wylacznie jezeli wyrazisz na to dodatkowa zgode, ktdra moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie.

Podanie danych:

1) jest obowigzkowe, jezeli odmdwisz podania Twoich danych lub podasz nieprawidlowe
dane, nie bedziemy mogt zrealizowaé celu jakim jest przeprowadzenie rekrutacji wobec
Ciebie,

2) jest dobrowolne, jezeli odbywa si¢ na podstawie zgody. Zgoda jest wymagana, gdy
uprawnienie do przetwarzania danych osobowych nie wynika wprost z przepiséw prawa.

Dane osobowe przetwarzane beda do czasu istnienia podstawy do ich przetwarzania, w
tym rowniez przez okres przewidziany w przepisach dotyczacych przechowywania i
archiwizacji dokumentacji:

1) Oryginatly oraz kopie dokumentow kandydatow niezakwalifikowanych zlozonych w
trakcie rekrutacji nalezy odebra¢ w terminie do 3 miesiecy od zakonczenia rekrutacji, po
tym czasie oryginaly zostana przestane na podany adres do korespondencji, za$ kopie
zniszczone. W przypadku, gdy wyrazisz zgode na udzial w kolejnych naborach, Twoje
dane przetwarzane beda do czasu cofniecia przez Ciebie zgody, nie dhuzej jednak niz 12
miesiecy od dnia ich zloZenia.

2) Dokumentacja dotyczgca wykonana w zwigzku z konkursem bedzie przetwarzana:
a) do 2 lat od dnia zakonczenia rekrutacji,
b) do przedawnienia roszczen.

3) w zakresie danych, gdzie wyrazile§ zgode na ich przetwarzanie dane te beda
przetwarzane do czasu cofniecie zgody, nie dhuzej jednak niz do 3 miesigey od
zakonczenia rekrutacji lub do 12 miesiecy jesli wyrazites zgod¢ na przetwarzanie danych
w kolejnych naborach.

Twoje dane nie beda poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
réwniez profilowaniu.

Twoje dane osobowe administrator moze ujawnia¢ odbiorcom, ktérymi s3 m.in.: podmioty
swiadczgce ushugi telekomunikacyjne, pocztowe, radcowie prawni, podmioty kontrolujace
administratora oraz inne podmioty uprawnione do uzyskania Twoich danych osobowych, ale
wylacznie na podstawie obowiazujacych przepisow.

Twoje dane osobowe takze bedg ujawnione pracownikom i wspoétpracownikom administratora
w zakresie niezbednym do wykonywania przez nich obowiazkéw. Dane takze bedg ujawnione
pracownikom i wspdtpracownikom administratora w zakresie niezbednym do wykonywania
przez nich obowigzkéw.

Twoje dane osobowe mozemy takze przekazywaé podmiotom, ktére przetwarzajg je na zlecenie
administratora tzw. podmiotom przetwarzajacym, sa nimi np.: podmioty $wiadczace ushugi
informatyczne oraz inne wykonujgce wyspecjalizowane ustugi, jednakze przekazanie Twoich
danych nastgpi¢ moze tylko wtedy, gdy zapewnig one odpowiednig ochrong Twoich praw.

W zwiagzku z przetwarzaniem Twoich danych osobowych przez Administratora masz
prawo do:



1) dostepu do tresci Twoich danych;
2) sprostowania Twoich danych;
3) usuniecia Twoich danych, jezeli:
a) wycofasz Twoja zgode na przetwarzanie danych osobowych,

b) Twoje dane osobowe przestana by¢ niezbedne do celow, w ktérych zostaly zebrane
Iub w ktorych byly przetwarzane,

¢) Twoje dane osobowe sg przetwarzane niezgodnie z prawem,
4) ograniczenia przetwarzania Twoich danych;
5) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,

6) cofniecia zgody w dowolnym momencie. Cofniecie zgody nie wplywa na przetwarzanie
danych dokonywane przez nas przed jej cofnieciem.

Przystuguje Ci takze skarga do organu do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych ul. Stawki 2, Warszawa, gdy uznasz, iz przetwarzanie Twoich danych
osobowych narusza przepisy obowigzujacego prawa.

Administrator nie przekazuje danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowych

o



