BURMISTRZ NOWEGO WARPNA

ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze na podinspektora ds. obstugi

sekretariatu i kadr w Urzedzie Gminy w Nowym Warpnie

1. Nazwa i adres jednostki, ktérej dotyczy stanowisko:

Urzad Gminy w Nowym Warpnie, Plac Zwyciestwa 1, 72-022 Nowe Warpno

2. Stanowisko pracy:

Stanowisko : podinspektor ds. obstugi sekretariatu i kadr w Urzedzie Gminy w Nowym Warpnie,
wymiar 1 etat z 3. miesiecznym okresem prébnym.
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3. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczymi,

wyksztatcenie co najmniej Srednie o profilu zgodnym z opisem stanowiska, administracyjnym,
prawnym, ekonomicznym lub podobnym,

co najmniej 3-letni staz pracy.

4. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

znajomosc obstugi komputera (w tym pakietu Microsoft Office, poczta elektroniczna),
umiejetnos¢ pracy w zespole,

rzetelnosé¢, komunikatywnosé, samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢ i obowigzkowosé,
znajomosc przepiséw prawa z obszaru zakresu obowigzkéw umiejetnos¢ ich interpretacji i
zastosowania do wykonywanych zadan.

5. Zakres gtéwnych zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie obstugi sekretariatu.

Prowadzenie rejestru i ewidencji pot biwakowych i innych obiektow , w ktorych swiadczone sg
ustugi hotelarskie.

Udzielanie zezwolen i nadzdr nad przeprowadzaniem zbidrek publicznych.

Prowadzenie ewidencji zezwolen na sprzedaz alkoholu na terenie Gminy.

Przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji w Urzedzie Gminy oraz prowadzenie ich
ewidencji.

Obstuga facznic telefonicznych, faksu i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.
Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych.

Prowadzenie ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy.

Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej.

10) Prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikow urzedu i jednostek organizacyjnych urzedu.
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6. Informacja o warunkach pracy:

zatrudnienie na podstawie umowy o prace, trzymiesieczny okres prébny, zatrudnienie od
1 grudnia 2022 roku
wymiar czasu pracy: 1 etat z 3. miesiecznym okresem probnym,



3) praca biurowa jednozmianowa z obstugg komputera powyzej 2 godzin dziennie,

4) wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
Nowe Warpno.

7. Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia na wolne stanowisko urzednicze
wskaznik zatrudnienia osdéb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Nowym Warpnie, w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, nie
przekroczyt 6 %.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,

2) kserokopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu
(jezeli kandydat takie posiada),

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

4) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sagdu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

6) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

7) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku urzedniczym,

8) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci tj: certyfikaty,
zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli
kandydat takie posiada),

9) kserokopie aktualnego zaswiadczenia o stopniu niepetnosprawnosci (jezeli kandydat takie
posiada).

9. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych:

Na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 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 rozporzgdzenie o
ochronie danych ,RODQ"), informujemy, ze:

a) Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Nowego Warpna.

b) Inspektorem ochrony danych w Urzedzie Gminy w Nowym Warpnie jest Bartosz Kaniuk.
tel.: 608 442 652; adres e-mail: bkaniuk@proinspektor.pl.

c) Dane osobowe kandydata bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na
ww. stanowisko pracy na podstawie przepisow ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2018 r. o pracownikach samorzgdowych

d) Dane osobowe bedg przechowywane przez okres zgodny z kategoriami archiwalnymi
wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych).

e) Kandydat ma prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz mozliwos¢ ich poprawienia,
sprostowania.

f) W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Urzedzie Gminy
w Nowym Warpnie danych osobowych, kandydatowi przystuguje prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego wtasciwego w sprawach ochrony danych osobowych.
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g) Dane osobowe nie bedg przekazywane innym podmiotom, z wyjgtkiem podmiotéw
uprawnionych do ich przetwarzania na podstawie przepiséw prawa oraz zawartych umoéw
powierzenia przetwarzania danych osobowych.

h) Dane osobowe nie bedga przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie bedg profilowane.

10. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy: przestaé pocztg na adres Urzedu Gminy Nowe Warpno, Plac
Zwyciestwa 1, 72-022 Nowe Warpno (liczy sie data wptywu do Urzedu) lub sktadaé osobiscie w
siedzibie Urzedu w terminie do 07 listopada 2022 r. do godz. 15.00 w zamknietych kopertach z
nastepujaca adnotacjq ,,Nabér na stanowisko urzednicze: podinspektor ds. obstugi sekretariatu
i kadr w Urzedzie Gminy w Nowym Warpnie”.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

11. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

Postepowanie w sprawie naboru: konkurs przeprowadzi Komisja powotana przez Burmistrza
Nowego Warpna.

komisja rozpatrzy ztozone oferty pod wzgledem spetniania wymagan formalnych w dniu
08.11.2022 r. godzina 10:00

rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami z udziatem Burmistrza Nowego Warpna, ktérych oferty
spetniajg wymogi formalne odbedg sie niezwtocznie w terminach wyznaczonych przez
ogtaszajgcego konkurs, przekazanych zainteresowanym drogg telefoniczng. Informacje o
kandydatach, ktdrzy sie zgtosili do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

Po zakonczonym procesie rekrutacyjnym, wszelkie oryginalne dokumenty ztozone przez kandydatéw
zostang na ich wniosek zwrdcone z pozostawieniem w Urzedzie kserokopii. Urzagd Gminy nie zawraca
dokumentéw aplikacyjnych bedgcymi kopiami, pozostang one w urzedzie, jako dokumentacja
przeprowadzonego konkursu.

12. Informacje dodatkowe:

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem.

Nowe Warpno, dnia 26.10.2022 r.
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