Zatgcznik nr 1 do zarzagdzenia nr 18/2025
Wojta Gminy Lubianka z dnia 28 lutego 2025r.

Urzad Gminy Lubianka
Al. Jana Pawla II nr 8
87-152 Lubianka

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY LUBIANKA

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne urzednicze stanowisko pracy
ds. obstugi sekretariatu w Wydziale Organizacyjnym w Urzedzie Gminy w Lubiance

. WYMAGANIA
NIEZBEDNE

=

w

o

wyksztalcenie $rednie;

posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust.2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2024 r.,
poz. 1135);

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwa skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

znajomo$¢ regulacji prawnych 1 ustroju administracji publicznej niezbednych
do wykonywania obowigzkbw na zajmowanym stanowisku, m.in.. ustawy
0 samorzadzie gminny, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o dostepie
do informacji publicznej, kodeks postgpowania administracyjnego, rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin
I zwigzkow miedzygminnych.

II. POZADANE
KWALIFIKACJE

orwdPE

o

preferowane wyksztatcenie: administracja, prawo;

preferowany staz pracy w administracji publicznej;

do$wiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z obstuga sekretariatu;
znajomo$¢ systemow elektronicznego obiegu dokumentows;

ukonczone kursy specjalistyczne, certyfikaty lub szkolenia z zakresu zadan objetych
stanowiskiem pracy;

umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych, komputera 1 programéw biurowych, w tym
ciggta pakietu MS Office;

zdolnosci organizacyjne i analityczne — umiejetnos¢ planowania pracy i koordynacji
dziatan, myslenie strategicznego, praca pod presja czasu, skrupulatnos¢,
odpowiedzialno$¢, samodyscyplina, asertywnos¢, konsekwentno$¢, terminowose,
odpornos¢ na stres, sumiennosc¢;

predyspozycje dla tworzenia dobrych kontaktow interpersonalnych — tatwosé
komunikowania si¢ 1 przekazywania informacji, wspotdziatanie w grupie
1 umiejetnos¢ pracy indywidualnej;

wysoka kultura osobista;

1. ZAKRES
ZADAN
STANOWISKA
PRACY

el oA

przygotowywanie spotkan i posiedzen organizowanych przez Wojta i Sekretarza;
prowadzenie obstugi sekretarskiej, w tym obstugi administracyjnej Wojta i Sekretarza;
prowadzenie zbioru zarzagdzen Wojta wraz tekstami zarzadzen;

prowadzenie dokumentacji spraw zakwalifikowanych do bezposredniego zatatwienia
przez Wojta, w tym zapewnienie terminowego ich zatatwienia;

ewidencjonowanie dokumentacji zgromadzenia wspolnikow spotek gminnych;




Sk

udzielanie interesantom pelnej informacji w sprawach dotyczacych Urzedu;

7. przyjmowanie, rejestracja, rozdzial 1 wysylanie korespondencji zewngtrznej
i wewnetrznej Urzgdu w technice tradycyjnej i elektronicznej (elektroniczne
zarzadzanie dokumentami w systemie eZD);

8. dokonywanie weryfikacji i sprawdzenia kompletnosci dokumentow skltadanych przez
interesanta;

9. zapewnienie dostepu do informacji publicznej w ramach zakresu pracy na stanowisku;

10. prowadzenie biblioteki publikacji wydawanych przez gming;

11. zaopatrzenie Urzedu w wydawnictwa fachowe;

12. dystrybucja korespondencji UG adresatom miejscowym i zamiejscowym;

13. przyjmowanie i rejestrowanie ofert do organizowanych przetargéw, konkursow
i naborow;

14. prowadzenie rejestru informacji wywieszanych na tablicach ogtoszen Urz¢du Gminy;

15. prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow dotyczacych pracownikow urzedu,
kierowanych do Wojta;

16. sprawdzanie pod wzglgdem estetycznym i merytorycznym systemu oznakowania
wewngetrznego w Urzedzie;

17. prowadzenie rejestru pieczgci urzgdowych, nadzor nad ich przechowywaniem
oraz zabezpieczenie pieczeci Urzedu bedacych na stanie Sekretariatu;

18. zaopatrywanie Urzedu w materialy biurowe 1 pieczeci wraz z dystrybucja
do poszczegodlnych wydzialow i na samodzielne stanowiska pracy;

19. prowadzenie magazynu materialdéw biurowych;

20. zapewnienie sprawnosci technicznej urzadzen powielajacych,

21. zapewnienie porzadku w pomieszczeniach Urzgdu oraz dokumentacji w tym zakresie;

22. zapewnienie porzadku w pomieszczeniach Urzgdu oraz dekorowania siedziby Urzedu;

23. potwierdzanie profili zaufanych na platformie elektronicznej e-PUAP.

IV. INFORMACJA
O WARUNKACH
PRACY NA
STANOWISKU

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy - przeci¢tnie 40 godzin tygodniowo, z przewaga
wysitku umystowego, z obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie. Praca w pozycji
siedzacej. Wymaga sie umiejetnosci wspotdziatania z innymi osobami. Praca w Urzgdzie
Gminy w Lubiance, w budynku zlokalizowanym przy Al. Jana Pawta II nr 8 w Lubiance —
W  pomieszczeniu biurowym na pietrze budynku posiadajacego  podjazd
dla niepelnosprawnych, nie wyposazonego w winde.

Czas trwania pierwsze] umowy O prace¢ - umowa o prac¢ na czas okreslony,
nieprzekraczajacy 33 miesigcy, z mozliwo$cia kontynuacji zatrudnienia. Pierwsza umowa
o prace zawierana bedzie na czas okreslony do 6 miesigcy, jezeli kandydata bedzie
obowigzywato odbycie stuzby przygotowawczej, o ktorej] mowa w art. 19 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135).

V. WSKAZNIK
ZATRUDNIENIA
NIEPELNO -

SPRANWYCH

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 44, poz. 858, poz. 1089, poz. 1165, poz.
1495, poz. 1961) jest wyzszy niz 6%.

VI.WYMAGANE
DOKUMENTY

1. CV zawierajace szczegdlowy opis: dotychczasowej drogi zawodowej, posiadanego
wyksztalcenia, kwalifikacji, stazu pracy 1 osiggnie¢ zawodowych, opatrzony klauzulg:
Lwyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia naboru przez Urzqd Gminy
W Lubiance z siedzibg przy al. Jana Pawta Il nr 8, 87-152 Lubianka’’;

2. list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

. kwestionariusz osobowy podpisany przez kandydata;

4. kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplomy, §wiadectwa, itp.);

w




5. kserokopie dokumentéw  potwierdzajacych staz  pracy, kwalifikacje
oraz doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu
lub inne dokumenty potwierdzajace staz pracy, kwalifikacje oraz do$wiadczenie
zawodowe);

6. kserokopie zaswiadczen, certyfikatow dokumentujacych ukonczone kursy
specjalistyczne, szkolenia, posiadane umiejetnosci, uprawnienia, itd.;

7. kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U.
22024 r., poz. 1135) jest obowigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢,

8. podpisane o$§wiadczenia, wg wzordw, o posiadaniu przez kandydata:

a) obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

b) pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
c¢) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

d) nieposzlakowanej opinii,

oraz

e) o zapoznaniu si¢ z informacja w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
osoby, ktorej dane dotycza, (klauzula informacyjna).

Wszystkie dokumenty sporzadzone przez kandydata powinny by¢ opatrzone jego
wlasnorecznym podpisem. Ponadto zgodnie z ustawa z dnia 7 pazdziernika 1999 r.
0 jezyku polskim (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1556) wszystkie wymagane dokumenty muszg
by¢ ztozone w jezyku polskim.

Osoby zainteresowane moga sklada¢ oferte w zamknietej kopercie z umieszczonym imieniem, nazwiskiem
i adresem kandydata, na adres: Urzad Gminy Lubianka; Aleja Jana Pawta II nr 8; 87-152 Lubianka z dopiskiem
,,Nabor na wolne urzgdnicze stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu w Wydziale Organizacyjnym” w terminie
do 14 marca 2025r. do godz. 9%.

O zachowaniu terminu decyduje data wplywu dokumentéw do Urzedu. Oferty, ktére wplyng po terminie
sa zwracane lub odsytane bez otwierania.

Postepowanie kwalifikacyjne bedzie si¢ odbywalo dwuetapowo:

| etap — zapoznanie si¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatow, ustalenie czy zostaly spetnione kryteria
okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu
postepowania.

Il etap — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy.

Kandydaci zakwalifikowani do Il etapu zostang poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie
lub drogg elektroniczng na podany adres e - mailowy.

Klauzula informacyjna:

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzqd Gminy w Lubiance
z siedzibg przy al. Jana Pawta Il nr 8, 87-152 Lubianka. W sprawach ochrony danych osobowych zostal
powolany Inspektor Ochrony Danych, z ktorym mozna kontaktowa¢ sie mailowo iod@Ilubianka.pl. Dane osobowe
kandydatow przetwarzane sq w celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego, na podstawie art. 6 ust. 1 lit
a Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
oChrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych) oraz ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U z 2023 r. poz. 1465, z 2024 r. poz. 878, 1222), ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (t. j. Dz. U. z 2024r.,poz. 1135) oraz Zarzqdzenia
Nr 18/2025 Wojta Gminy Lubianka z dnia 28 lutego 2025r. w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w fubiance. Dane osobowe bedq przekazywanie i udostepniane
wylgcznie podmiotom uprawnionym na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa. Dane osobowe nie bedg
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przekazywane poza obszar Unii Europejskiej. Osobie, ktorej dane dotyczq przystuguje prawo dostepu do danych,
sprostowania ich, gdy zachodzi taka koniecznos¢, poprawienia danych osobowych, Zgdania usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania, do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania bez wplywu na zgodnosé
Z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. Podanie danych
jest warunkiem udziatu w rekrutacji, a Zgdanie usunigcia danych jest rownoznaczne z rezygnacjq udziatu
W naborze. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang dotgczone
do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne 0s6b, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedq przechowywane przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane
do archiwum Urzedu. Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0sob mogg byé odbierane osobiscie przez
zainteresowanych, w terminie miesigca po rozstrzygnieciu naboru. Oferty nieodebrane zostang komisyjnie
zniszczone. Zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (t. j. Dz. U.
z 2024 r., poz. 1135) informacje 0 wynikach naboru zawierajgce imie, nazwisko oraz miejscowos¢ zamieszkania
zostanq upublicznione na BIP-ie https://bip.lubianka.pl/ oraz na tablicy ogtoszen Urzedu przez okres co najmniej
3 miesiecy. Urzqd Gminy w Lubiance informuje, Ze na niezgodne z prawem przetwarzanie danych przystuguje
prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Wojt Gminy Lubianka
(-) Dagna Calbecka




