Zarzadzenie Nr 10/2022
Wéjta Gminy Lutocin
z dnia 7 lutego 2022 roku

'w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko referent ds. kancelaryjnych w Referacie
Organizacyjnym w Urzedzie Gminy w Lutocinie

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2021xr.
poz. 1372 z p6zn. zm.) oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2019r. poz. 1282 z p6zn. zm.) :

zarzadzam co nast¢puje:

§ 1.

1. Oglaszam nabor na stanowisko referent ds. kancelaryjnych w Referacie organizacyjnym w
Urzedzie Gminy w Lutocinie

2. Tres¢ ogloszenia stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 10/2022
Wojta Gminy Lutocin

z dnia 7 lutego 2022r.

WOJT GMINY LUTOCIN OGELASZA NABOR NA STANOWISKO REFERENT DS.
KANCELATYJNYCH W REFERACIE ORGANIZACYJNYM
W URZEDZIE GMINY W LUTOCINIE

Wolne stanowisko urzednicze:
Referent ds. kancelaryjnych w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Gminy w Lutocinie

Do gléwnych obowigzkow osoby zatrudnionej na tym stanowisku bf;dzié nalezato:

1.
a)

b)
©)

d)
o)

f)
g)
h)
1)
j)
k)

'1)
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Prowadzenie sekretariatu Wojta Gminy Lutocin, w tym:

Przyjmowanie i przygotowywanie do wysytki korespondencji przychodzacej 1 wychodzacej do i z
Urzedu Gminy w Lutocinie,

Prowadzenie rejestru pism wychodzacych z Urzgdu,

Prowadzenie obiegu pism w Urzedzie, przedktadanie korespondencji poszczegdlnym pracownikom
po dekretacji przez Wojta, w tym za pokwitowaniem korespondencii,

Prowadzenie rejestru pism terminowych,

Prowadzenie ewidencji podan, wnioskdw o dostep do informacji publicznej i petycji wplywajacych
do Urzedu,

Obstuga elektronicznej skrzynki podawczej Urzedu,

Prowadzenie rejestru pism wplywajacych na skrzynke e-mail Urzedu,

Prowadzenie rejestru Zarzadzen Wojta i rejestru Uchwal Rady Gminy Lutocin,

Kompletowanie oaz przekazywanie prasy prenumerowane] przez Urzad,

Dostarczanie do Poczty Polskiej korespondencji wychodzgcej z Urzedu,

Udzielanie interesantom informacji w zakresie sposobu zalatwiania spraw w Urzedzie oraz
kierowanie ich do wlasciwych komorek organizacyjnych Urzedu,

Obstuga centrali telefonicznej, obstuga poczty elektronicznej i platformy ePUAP, przyjmowanie i
nadawanie faksow oraz ich ewidencjonowanie, obstuga kserokopiarki.

Wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw zleconych przez Wojta

: Niezb¢dne wymagania:

Wyksztatcenie wyzsze o kierunku administracja, prawo, zarzadzanie,

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych, ,
Niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo
skarbowe,

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

Co najmniej 1 rok stazu pracy na stanowisku urzedniczym lub stanowisku pomocniczym w
jednostkach samorzadowych, lub jednostkach sektora finansow pubhcznych

Biegla umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office),
Znajomos¢ zagadnien z zakresu administracji samorzadowej, finanséw publicznych.

: Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ ustaw:
e Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,
e Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego,
e Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i



zakresu dziatania archiwow zaktadowych
o Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacii pubhcznej,
e Ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych.
2. Umiejetno$¢ redagowania pism urzedowych,
3. Umiejetnos¢ analizy problemu i poprawnego wyciagania wnioskow,

C: Warunki pracy na stanowisku:

Pelen etat. Umowa o prace na czas okreslony 6 miesiecy z mozliwoscia przediuzenia na czas
nieokreslony. Stanowisko pracy miesci si¢ na I parterze w budynku dwukondygnacyjnym bez windy
przy ul. Poniatowskiego 1 w Lutocinie. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie. Budynek
niedostepny do poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim.

D: Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

~ W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego Zarzadzenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

.  Wymagane dokumenty:
1. Zyciorys z opisem przebiegu dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV).
2. List motywacyjny,
3. Kwestionariusz osobowy,
4. Kopie dokumentow potwierdzajace posiadane wyksztatcenie ($wiadectwo, dyplom ukonczenia

uczelni wyzszej),
Kopie innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje, uprawnienia i umiejetnosci,
Kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy(swiadectwa pracy, zaswiadczenia)
Pisemne o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
Pisemne oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
9. Aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku urzedniczym,
10. W przypadku gdy kandydatem jest osoba mepelnosprawna kopia dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosé,
11. Oswiadczenie o tresci:
12. ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2019r. poz. 1781)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019r.
poz. 1282 z p6ézn. zm.)”
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ll. Informacja o sposobie i terminie skiadania ofert:

Oferty nalezy sklada¢ w siedzibie Urzedu Gminy w Lutocinie lub przesyla¢ listownie na adres:
Urzad Gmlny w Lutocinie ul. Poniatowskiego 1 09-317 Lutocin w terminie do dnia 21.02.2022 r. do
godz. 15" w zamknietych kopertach z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze — referent ds. kancelaryjnych w Referacie
Organizacyjnym w Urzedzie Gminy w Lutocinie”



Uwaga:

Przy osobistym dostarczeniu dokumentow prosze o wezesniejsze telefoniczne powiadomienie. Tel.
23 6581001

Liczy si¢ data wplywu do Urzedu Gminy w Lutocinie
Oferty, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.

lll. Inne informacje:

1. Nabér przeprowadzi komisja ds. naboru powolana przez Wojta Gminy Lutocin. Kandydaci,
ktérych oferty spetnig wymagania formalne zostang zawiadomieni o terminie, miejscu i formie
przeprowadzenia kolejnego II etapu naboru.

2. Informacja o rozstrzygnigciu konkursu zostanie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Lutocinie i na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy w Lutocinie.

]

- Wijt Gmiqf Lutocin




RODO - Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy w Urzedzie Gminy w Lutocinie
dotyczaca przetwarzania danych osobowych - w zalaczniku do niniejszego ogloszenia.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L
119/38 Dziennik Unii Europejskiej PL)

informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wo6jt Gminy Lutocin z siedziba
ul.Poniatowskiego 1, 09-317 Lutocin, tel 23 6581001, mail: sekretariat@lutocin.i-gmina.pl

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy w Lutocinie jest mozliwy pod
adresem iod.ck@wp.pl

3. Dane osobowe Pani/na bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. A ogdlnego

- rozporzadzenia j/w o ochronie danych oraz Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (t.].

z 2019r. poz. 1040 z p6zn. zm.)

4. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres rekrutacji

5. Posiada Pani/Pan prawo zgdania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo do
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofniecia zgody

6. Przysluguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych

7. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowiazkowe ze wzgledu na
przepisy prawa pracy, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.




