Margonin, dnia 30.09.2021 r.

WOK-ORG.2110.4.2021

BURMISTRZ MIASTA I GMINY MARGONIN
OGLASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTAT GMINY MARGONIN

Referent/ Specjalista/ Podinspektor ds. obstugi sekretariatu
w Wydziale Organizacyjnym i Kadr

w pelnym wymiarze czasu pracy
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)

5)

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);

wyksztalcenie $rednie oraz co najmniej 2-letni staz pracy albo wyksztalcenie wyzsze
(nie obowigzuje wowczas minimalny staz pracy);

pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralno$¢ za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umySlne
przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)
4)

bardzo dobra znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu m.in.: samorzadu gminnego,
pracownikow samorzadowych, postgpowania administracyjnego, finansow publicznych,
ochrony danych osobowych, dostgpu do informacji publiczne;j;

preferowane wyksztalcenie wyzsze (kierunek: administracja publiczna) oraz doswiadczenie
w zakresie pracy w administracji publicznej;

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera;

wysoka kultura osobista, dobra organizacja pracy, wysoki poziom zaangazowania
w powierzone obowigzki, rzetelno$¢ i terminowos¢, kreatywnos$¢ 1 umiejetnos¢ szybkiego
uczenia si¢, systematyczno$¢ i doktadno$¢ oraz umiejetnos$¢: obstugi klienta, negocjacji,
fatwos¢ w nawigzywaniu kontaktow interpersonalnych, zbierania i1 weryfikacji danych,
redagowania tekstow, odpornos¢ na stres.

3. Warunki pracy:

1)
2)
3)

4)
5)

miejsce wykonywania pracy: Urzad Miasta i Gminy Margonin, ul. Kos$ciuszki 13;

wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy;

rodzaj pracy: praca administracyjno - biurowa, praca z monitorem ekranowym, obsluga
urzadzen biurowych, wymagany jest kontakt telefoniczny z klientem,;

budynek niedostosowany do wozkow inwalidzkich;

wynagrodzenie zostanie ustalone indywidualnie zgodnie z regulaminem wynagradzania
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy Margonin.

4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzgdzie Miasta i Gminy w Margoninie
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sOb
niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest
nizszy niz 6%.



5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) zapewnienie obstugi kancelaryjnej 1 organizacyjno-technicznej Kierownictwa Urzedu,

2) organizowanie kontaktow interesantoéw z Burmistrzem, Zastepcg Burmistrza i Sekretarzem,

3) przyjmowanie, dekretowanie i rozdzielanie korespondenc;i,

4) prowadzenie rejestru korespondencji przychodzace;,

5) przestrzeganie i nadzorowanie prawidlowego obiegu dokumentow,

6) obsluga poczty elektronicznej Urzedu oraz centrali telefonicznej 1 innych biurowych
urzadzen technicznych,

7) przygotowywanie zamdOwien na pieczecie urzgdowe,

8) prawidlowe przechowywanie i1 zabezpieczenie pieczeci urzedowych oraz prowadzenie
rejestru pieczeci stosowanych w Urzedzie,

9) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

10) wystawianie polecen wyjazdow stuzbowych pracownikom Urzedu, Radnym Rady Miasta
1 Gminy Margonin oraz polecen wyjazdéw stuzbowych zwigzanych z wyborami
powszechnymi, spisami, referendami,

11) rozliczanie polecen wyjazddéw stuzbowych krajowych i zagranicznych Kierownictwu Urzedu
oraz Radnym Rady Miasta 1 Gminy,

12) zaopatrzenie materiatowo-techniczne na cele administracyjne, zakup materialdéw i pomocy
biurowych,

13) prenumerata czasopism,

14) obstuga narad 1 spotkan zwolywanych przez Burmistrza, Zast¢pce Burmistrza oraz
Sekretarza,

15) opisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur zwigzanych z utrzymaniem Urzgdu (Srodki
czystosci, materialy biurowe) oraz faktur zwigzanych z wyjazdem stuzbowym Kierownictwa
Urzedu,

16) gromadzenie 1 wlasciwe przechowywanie dokumentacji zatatwianych spraw,

17) wspotpraca z Wydzialem Finansowym,

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

6. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

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

4) kserokopie/ skan §wiadectw 1 dyplomow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

5) kserokopie/ skan $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o =zatrudnieniu w przypadku
pozostawania w stosunku pracy,

6) inne, dodatkowe dokumenty §wiadczace o posiadanych kwalifikacjach — kserokopie/ skan,

7) kserokopia/ skan dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),

8) oswiadczenie, ze kandydat posiada peilng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych,

9) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

10) oswiadczenie kandydata dotyczace nieposzlakowanej opinii.

7. Informacje dodatkowe:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 10 pazdziernika
2021 r, w zamknigtej kopercie z dopiskiem ”Dotyczy naboru na stanowisko:
Referent/ Specjalista/ Podinspektor ds. obstugi sekretariatu w Wydziale Organizacyjnym
1 Kadr, w pelnym wymiarze czasu pracy”, w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy Margonin lub



droga pocztowa na adres: Urzad Miasta i Gminy Margonin ul. Ko$ciuszki 13, 64-830
Margonin (liczy si¢ data wptywu do urzedu) oraz poczta elektroniczng na adres:
kadry@margonin.pl lub za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP.

2) Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona bez zbednej zwloki na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Margonin oraz na
tablicy ogloszen Urzgdu przy ul. Kosciuszki 13.

4) Kandydaci, ktérzy przejda do drugiego etapu naboru powiadomieni zostang odrebnym
pismem i/lub telefonicznie o terminie oraz formie przeprowadzenia powyzszego etapu
naboru kandydatow (rozmowa kwalifikacyjna i/lub test kwalifikacyjny).

UPRZEJMIE PROSZE O ZAPOZNANIE SIE Z KLAUZULA INFORMACYJNA

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 zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. U. UE. L. z2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informujg, ze:
1) Administratorem Panstwa danych jest jest Gmina Margonin (adres: ul. Ko$ciuszki 13,
64-830 Margonin; telefon kontaktowy: 67 2 846 068).
2) Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych z ktéorym moga si¢ Panstwo
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za
posrednictwem adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.
3) Panstwa dane osobowe begda przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania
rekrutacyjnego'?. Podanie innych danych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie Panstwa
zgody, ktora moze zosta¢ w dowolnym czasie wycofana’,
4) W zwiazku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych
stanowig:
19)'art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22' § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 917 ze zm.) oraz art. 6 i 11 ustawy
z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.);
20)%art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
21)%art. 6 ust. 1 lit. a RODO.
5) Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego
etapu 1 zostalty umieszczone w protokole, beda przechowywane przez okres 3 miesi¢cy od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow niewytonionych w trakcie naboru, beda
przechowywane przez okres 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru
W okresie tym kandydaci beda mogli dokonywa¢ odbioru swoich dokumentéw za
potwierdzeniem odbioru. Po uptywie w/w terminu nieodebrane dokumenty zostang komisyjnie
Zniszczone.
6) Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie bedg podlegac
profilowaniu.


mailto:kadry@margonin.pl

7) Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unie
Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

8) W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastepujace
prawa:

a) prawo dostepu 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 Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO);
e) w zakresie, w jakim podstawa przetwarzania Panstwa danych osobowych jest zgoda,
przystuguje Panstwu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wptywu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22' § 1 oraz
§ 3-5 Kodeksu pracy, jak réwniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.
Nieprzekazanie danych skutkowac¢ bedzie niemozno$cia rozpatrzenia Panstwa aplikacji ztozone;j
w postepowaniu rekrutacyjnym.

10) Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewne¢trznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu
rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisow prawa.

Burmistrz Miasta 1 Gminy Margonin

/-/ mgr Janusz Piechocki



