Stanistawow, dnia 28.08.2025r.

WOJT GMINY STANISEAWOW
OGLASZA OTWARTY NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
ds. kancelarii
W URZEDZIE GMINY STANISEAWOW,

UL. RYNEK 32, 05-304 STANISLAWOW

1. Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)
9)

obywatelstwo: polskie,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i1 korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

wyksztatcenie: wyzsze, do§wiadczenie zawodowe: 3 lata stazu pracy, w tym 2 lata na
podobnym stanowisku,

biegla znajomo$¢ pakietu MS Office, w szczeg6élnosci aplikacji Word, Excel,
PowerPoint oraz umiejetno$¢ postugiwania si¢ technikami internetowymi i obsluga
urzagdzen biurowych oraz biegla obstluga systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja (EZD),

ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny I stopnia,

dobra znajomos$¢ zagadnien i przepisOw z zakresu zajmowanego stanowiska,

10) posiadanie prawa jazdy kat. B, czynne prowadzenie samochodu i brak statych

przeciwskazan do jego prowadzenia.

2. Wymagania dodatkowe:
Predyspozycje osobowosciowe:

a)
b)
©)
d)

odpowiedzialno$¢, systematyczno$¢, komunikatywnos¢, terminowos¢, rzetelnosée
wysoka kultura osobista,

samodzielno$¢,

odpornos¢ na stres.

Umiejetnosci:
a) umiejetnos¢ redagowania pism,
b) umieje¢tnos¢ pracy w zespole,
c¢) konsekwencja w realizacji zadan,
d) dobra organizacja pracy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku obejmuje w szczegolnosci:

1) obstuge kancelaryjno-techniczng Urzgdu Gminy tj. m.in.:
a) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu,



b) prowadzenie ewidencji korespondencji w systemie Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja oraz obstuga skrzynki Epuap i skrzynki do e-dorgczen,
¢) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z biezacg korespondencja;
2) prowadzenie rejestrow:
a) umow i zlecen,
b) upowaznien i pelnomocnictw,
¢) delegacji i podrézy stuzbowych,
d) wyjs¢ stuzbowych pracownikéow Urzedu,
e) porozumien zawieranych przez Gming z organami administracji panstwowej
1 jednostkami samorzadu terytorialnego,
f) dokumentow podawanych do publicznej wiadomos$ci poprzez wywieszanie na tablicy
ogloszen,
3) prowadzenie kalendarza spotkan Wdjta z mieszkancami oraz przygotowywanie i wysylanie
okolicznosciowej korespondencji,
4) przygotowywanie pomieszczen, organizacja 1 obsluga spotkan, zebran, narad
organizowanych przez Wajta i Sekretarza,
5) dbato$¢ o aktualnos¢ i estetyke wywieszanych materiatow na tablicach informacyjnych
w Urzedzie - wspotpraca w tym zakresie z pracownikami Urzedu,
6) wykonywanie zadan zwiazanych z prowadzeniem archiwum zaktadowego,
7) udostepnianie informacji publicznej w zakresie zajmowanego stanowiska,
8) dokonywanie zamowien materialdw biurowych 1 spozywczych na potrzeby Urzedu
oraz ich rozdysponowywanie,
9) obstuga potaczen telefonicznych.

4. Informacja o warunkach pracy:

1)
2)

wymiar czasu pracy: pelny etat,

miejsce 1 stanowisko pracy: praca biurowa zwigzana z obstuga monitora ekranowego
powyzej 4 godzin dziennie, na I pigtrze budynku Urzedu Gminy Stanistawow, ul. Rynek
32

S. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik

zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych nie przekracza 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
)
6)

7)

list motywacyjny oraz zyciorys (curriculum vitae),

kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ustalonego
Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 10 grudnia 2018r.r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2018r., poz. 2369),

o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o niekaralnos$ci (brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe),

oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym za zatrudnienie na danym
stanowisku,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,



8) kserokopie swiadectw pracy potwierdzajgce wymagany staz pracy i/lub w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace staz
pracy i okreslajace zajmowane stanowisko,

9) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

10) kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
1 umiejetnosci,

11)inne dokumenty, w tym kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc
kandydata, w przypadku gdy zamierza skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, gdy
znajdzie si¢ w gronie najlepszych kandydatow.

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy, CV oraz list motywacyjny powinny by¢
podpisane wilasnorecznie przez kandydata, a kserokopie dokumentéw potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginatem wiasnorgcznym podpisem kandydata.

7. Miejsce i termin skladania dokumentow aplikacyjnych:

1. Postepowanie konkursowe rozpoczyna si¢ z dniem ogtoszenia konkursu.

2. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. kancelarii w Urzedzie Gminy
Stanistawow”; osobi$cie w Sekretariacie Urzgdu Gminy Stanistawoéw lub przestaé
poczta pod adres: Urzad Gminy Stanistawow, ul. Rynek 32, 05-304 Stanistawow,
w terminie do dnia 11 wrzes$nia 2025r. do godziny 14.00 (decyduje data faktycznego
wptywu do Urzedu Gminy).

3. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okres§lonym terminie nie bedg brane pod
uwage w procesie rekrutacyjnym.

4. Kandydaci, ktorych oferty nie beda spetnialy wymagan zawartych w ogloszeniu beda
powiadomieni drogg mailowg lub telefoniczng.

Na danym stanowisku pracy moze zosta¢ zatrudniona osoba niepetnosprawna,
o niepetnosprawnosci pozwalajacej na pelne wykonywanie obowiazkow stuzbowych —
obstluga urzadzen biurowych. Stanowisko nie jest dostosowane do potrzeb osob
niepetnosprawnych ruchowo.

8. Wazne informacje dodatkowe:

I. O terminach postgpowania rekrutacyjnego kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektroniczne;j.

2. Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowigzany do przedtozenia nastepujacych
dokumentow:

1) aktualnego zapytania o udzielenie informacji o osobie z Krajowego Rejestru
Karnego,
2) oryginatéw dokumentow ztozonych w ofercie.

3. Kandydat bedacy osobg niepelnosprawna, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien,
o ktorych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego posiadang niepelnosprawnosc.

4. Osoba podejmujaca prace po raz pierwszy w stanowisku urzedniczym w jednostkach
organizacyjnych zostanie zatrudniona na okres 6 miesigcy i skierowana do odbycia



stuzby przygotowawczej na okres 3 miesiecy zakonczonej egzaminem, zgodnie z art.
19 ustawy o pracownikach samorzadowych.

5. Urzad Gminy Stanistawow nie odsyta dokumentoéw aplikacyjnych ztozonych
w procedurze naboru. Po zakonczonej procedurze kandydat moze je odebraé osobiscie
w Referacie Organizacyjnym (pok. 20) przez okres 3 m-cy od dnia opublikowania
wyniku naboru.

6. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej w Urzgdzie
Gminy StanistawOw oraz na stronie internetowej 1 biuletynu informacji publicznej
Urzedu Gminy Stanistawow.

9. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych w zwigzku z naborem na wolne
stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Stanistawow

W zwigzku z realizacjg wymogow art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
iRady (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 (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych)
(zwane dalej ,,RODO”), Administrator informuje o zasadach oraz o przystugujacych Pani/Panu
prawach zwigzanych z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Stanistawow, z siedzibg
przy ul. Rynek 32 w Stanistawowie (05-304 Stanistawow).

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moze Pani/Pan kontaktowaé si¢ z
inspektorem ochrony danych (zwanym dalej IOD) wyznaczonym przez Administratora: poczta
tradycyjng na adres: IOD, ul. Rynek 32, 05-304 Stanistawéw lub na adres e-mail:
iod@stanislawow.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego
postepowania rekrutacyjnego' w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy?, natomiast
inne dane na podstawie zgody®, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Jezeli w
dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bgdzie Panstwa
zgoda na ich przetwarzanie*, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przekazane wylacznie podmiotom, ktére uprawnione sg
do ich otrzymania przepisami prawa. Ponadto moga by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi
Wéjt Gminy Stanistawoéw zawarl umowe na §wiadczenie ustug serwisowych dla systemow
informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

5. Pani/Pana dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji realizacji celow okreslonych w pkt 3, a po tym czasie przez
okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujacego prawa.

L Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, ze zm. (dalej: RODO);

2 Art. 221 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2025 poz. 277) oraz §1 Rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 10 grudnia 2018 r. r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2024 poz. 535
zezm.);

3 Art. 6 ust. 1 lit a RODO;

4 Art. 9 ust. 2 lit. a RODO;


mailto:iod@stanislawow.pl

6. Przystuguje Pani/Panu prawo:

1) dostgpu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

2) do sprostowania (poprawiania) danych;

3) do usunig¢cia danych osobowych;

4) do ograniczenia przetwarzania danych;

5) do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych na adres Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa.

7. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu
pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Pana/Panig innych danych jest dobrowolne.

8. Pani/Pana dane osobowe nie beda profilowane ani tez nie beda podlegaty
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

0. W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody
osoby na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), przystuguje Pani/Panu
prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie. Cofni¢cie to nie ma wplywu na
zgodno$¢ przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,
z obowigzujacym prawem.

Woit

/-/ Kinga Anna Sosinska



