WOJT GMINY

JANOW PODLASKI
Janéw Podlaski, dn. 29 pazdziernika 2024 r.

K0.2110.6.2024

WOJT GMINY JANOW PODLASKI
oglasza nabér na stanowisko urz¢dnicze
ds. obslugi kancelaryjnej

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Janow Podlaski,
ul. Bialska 6a, 21-505 Janow Podlaski,

2. Wymagania niezbe¢dne:

1) wyksztalcenie: min. wyzsze licencjackie/inzynierskie;

2) staz pracy: minimum 1 rok;

3) pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe;

5) obywatelstwo polskie;

6) nieposzlakowana opinia;

7) brak przeciwskazan lekarskich do zajmowanego stanowiska.

3. Wymagania dodatkowe:

1) dobra znajomos$¢ obstugi komputera w tym aplikacji biurowych MS Office, Internetu,
poczty elektroniczne;j;

2) umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych;

3) znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzgdu Gminy Janéw Podlaski (dalej: Urzedu)
i kategorii spraw zalatwianych na poszczegdlnych stanowiskach;

4) predyspozycje osobowosciowe tj.: kreatywno$¢, latwo$é nawigzywania kontaktow
z ludZmi, umiejetnoéé pracy w zespole, umiejetno$é skutecznego komunikowania sig,
odpowiedzialnogé,  terminowo$é,  rzetelno$¢;  sumienno$¢,  obowigzkowosct,
bezstronno$¢, wysoka kultura osobista;

5) znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie:

a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) ustawy o pracownikach samorzadowych,

¢) ustawy o dostgpie do informacji publicznej,

d) ustawy o ochronie danych osobowych,

e) ustawy — Kodeks postepowania administracyjnego.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) obstuga kancelaryjna sekretariatu Urzedu;

2) obstuga interesantéw Urzedu w tym koordynowanie terminéw spotkan z Wojtem
Gminy;

3) przyjmowanie, rozdzielanie i wysylanie/dor¢czanie korespondencji na zewngtrz
i wewnatrz Urzedu;

4) obstuga systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg w Urzgdzie;

5) obstuga urzgdzen biurowych;

6) prowadzenie ksigzki kontroli zewngtrznych;

7) zaopatrywanie Urzedu w niezbgdny sprzgt biurowy i wyposazenie w tym materiaty
biurowe, kancelaryjne, artykuly spozywcze;



8) prowadzenie ewidencji §rodkéw nietrwatych (materialow biurowych i kancelaryjnych);
9) prowadzenie ewidencji pieczatek i odciskow pieczgei, w tym: ustalanie tresci

zambwienia pieczatek, wnioskowanie do Wéjta Gminy o powolanie komisji
do zniszczenia pieczatek zuzytych lub nieuzytecznych w sytuacjach tego wymagajacych;

10) biezaca obstuga w zakresie nadawania przesytek listowych i paczek, w tym dotyczaca
zawierania umow, kontroli faktur;

11) prenumerata czasopism;

12) prowadzenie i wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczeg6lnych
dla tego stanowiska pracy.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) stanowisko: administracyjno-biurowe oraz w terenie;

2) wymiar czasu pracy: pelny etat;

3) w przypadku o0s6b podejmujgcych po raz pierwszy pracg na stanowisku urz¢dniczym,
w rozumieniu ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2, umowa o pracg
zostanie zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesigey, podczas trwania umowy
pracownik zostanie skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej konczacej sig
egzaminem, pozytywny wynik egzaminu jest jednym z warunkéw dalszego zatrudnienia;

4) praca przy komputerze powyzej 4 godzin;

5) dorgczanie pism wychodzacych do placowki Poczty Polskiej w Janowie Podlaskim.

6. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Janéw Podlaski
we wrzeéniu 2024 r. (w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia)
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty*:

1) zyciorys (CV) z opisem kariery zawodowej;

2) list motywacyjny;

3) kserokopie swiadectw pracy;

4) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

5) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ — w przypadku kandydatow
z niepetnosprawnoscig chegcych skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych;

6) oswiadczenie kandydata, ze:

a) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $ciganie z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

b) ma petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

¢) posiada obywatelstwo polskie;

d) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan do zajmowanego stanowiska z uwagi na stan
zdrowia;

¢) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng kandydatéw ubiegajacych
si¢ o zatrudnienie (w zalgczeniu).

8. Miejsce i termin skladania dokumentow:
Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ z zaklejonej kopercie z dopiskiem:



wDotyczy naboru na stanowisko urze¢dnicze ds. obslugi kancelaryjnej” w Urzedzie
Gminy Janoéw Podlaski, ul. Bialska 6a w terminie do 8 listopada 2024 r. Decyduje data
wplywu do Urzedu Gminy.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy Janow Podlaski po terminie, nie beda rozpatrywane.
Zlozone oferty bedg badane pod wzgledem kompletnosci i spelniania przez kandydatow
wymagan formalnych na wskazane stanowisko. Kandydaci, ktérzy spelnig wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu, zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
(https://ugjanowpodlaski.bip.lubelskie.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urz¢gdu Gminy Janoéw
Podlaski

*Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i Zyciorys (CV) powinny by¢
opatrzone wlasnor¢cznym podpisem i klauzuly: Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie danych
osobowych, ktére podalem dobrowolnie w zalgczonych dokumentach, zawartych w ofercie
dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem
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 przeplywu takich danych oraz uchylenia Dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE
L 119/1) oraz o$§wiadczam, ze przekazano mi informacje wynikajgce z art. 13 ust. 1 i ust. 2
ww. rozporzadzenia (Klauzula informacyjna).

VM/ \tv/g](zcvfo v

mgr Karol Michalowski



KLAUZULA INFORMACYINA

Realizujgc obowigzek wynikajgcy z art. 13 ust. 1 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 (zwanego ogdinym rozporzadzeniem o ochronie danych ,RODQ"), informujemy
o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujacych Pani/Panu prawach
z tym zwigzanych.

10.

11.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Janéw Podlaski ul. Bialska 6A, 21-
505 Janéw Podlaski, tel. 83 3413 073

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Gminy Janéw Podlaski jest
mozliwy za pomocg adresu iod@janowpodlaski.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w zwigzku ze ztozong ofertg w procesie rekrutacji,
ktérego celem jest wybér osoby na oferowane stanowisko pracy, a podstawg prawng ich
przetwarzania bez Pana/i odrebnej zgody jest art. 6 ust 1 pkt c) RODO, co oznacza, ie
przetwarzanie Pani/Pana danych jest niezbedne do wypeinienia obowigzku prawnego, cigiqcego
na Administratorze danych w stosunku do danych, do ktorych igdania na podstawie prawa
uprawniony jest Administrator danych w procesie rekrutacji na stanowisko pracy.

Odbiorcg Pana/Pani danych osobowych moga by¢ podmioty uprawnione na podstawie przepisow
prawa oraz podmioty realizujace zadania publiczne na podstawie odrebnej umowy powierzenia
danych.

Pana/Pani dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowe;j.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedag przez okres niezbedny do realizacji celow
przetwarzania wskazanych w ust. 3, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez
przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

lezeli przetwarzanie danych odbywa sie wytqcznie na podstawie zgody - posiada Pan/Pani prawo
do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,
ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Posiada Pan/Pani prawo zadania od administratora dostepu do danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym, w zakresie w jakim
stanowi o tym prawo, a w pozostatym zakresie (innych danych) nie wynikajgcym wprost z
przepiséw prawa, podanie danych w sposob dobrowolny, konkretny, swiadomy, w formie
wyraznego dziatania potwierdzajqcego (np. podanie ich na formularzu, wniosku lub innym
dokumencie papierowym lub elektronicznym) przyzwalajgcego na przetwarzanie tych danych przez
Administratora danych jest rowniez definiowane jako wyraiona przez Pana/Paniq ,zgoda”. W
przypadku gdy przekazane dokumenty zawierajgce Pana/Pani dane osobowe majq byc
wykorzystane przez Administratora danych na potrzeby przysztych rekrutacji niezbedna jest
pisemna zgoda wskazujgca ten cel. Brak podania danych osobowych wymaganych przez przepisy
prawa w procesie rekrutacji powoduje wstrzymanie procesu rekrutacyjnego wobec Pana/Pani
osoby.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie beda podlegac
profilowaniu.



