WOIT GMINY

MIRZEC WOJT GMINY MIRZEC

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Mircu
Inspektor ds. obslugi kancelaryjnej Urzedu Gminy i elektronicznego
zarzgdzania dokumentacjga w Referacie Ogolnoorganizacyjnym

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Mircu, Mirzec Stary 9, 27-220 Mirzec
2. Wymagania niezbe¢dne:
1) wyksztalcenie wyzsze: kierunek- ekonomia, administracja,
2) obywatelstwo polskie;
3) co najmniej 4 letnie doswiadczenie zawodowe, w tym 4 letnie w administracji
samorzadowej;
4) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
6) nieposzlakowana opinia;
7) znajomos¢ przepisow i aktéw prawnych, w szczegOblnoscei:
a) Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej,
b) ustawy o samorzadzie gminnym;
¢) ustawy o pracownikach samorzadowych;
d) statut Gminy Mirzec,
€) ustawy o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektroniczne;j,
f) ustawy o ochronie danych osobowych,
g) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukeji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwow zakladowych,
h) rozporzadzenia Ministra Cyfryzacji w sprawie zakresu
i warunkéw korzystania z elektronicznej platformy ustug administracji
publiczne;j,
i) ustawy kodeks postepowania administracyjnego.
3. Wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie w zarzadzaniu dokumentacja elektronicznego systemu obstugi
dokumentéw- program EDICTA,
2) biegla znajomos¢ obstugi komputera i innych urzagdzen biurowych,
3) komunikatywnos¢ oraz umiejetnosé pracy w zespole,
4) wysoka kultura osobista,
5) kreatywno$¢, samodzielnosc, odpowiedzialnosé,
6) umiejetnosé planowania pracy i koordynacji dziatan,
7) umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa.



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) wdrazanie w pracy Urzgdu Gminy rozwigzan zwigzanych z elektronicznym
zarzadzaniem dokumentacjg (program EDICTA),

2) odbidr poczty e-mail ze skrzynek pocztowych Urzedu Gminy,

3) odbiér poczty z EPUAP,

4) organizowanie obiegu informacji wewnetrznej w urzedzie,

5) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji, czuwanie nad terminowoscia
zalatwiania spraw, prowadzenie dziennika korespondencji,

6) przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych,

7) wlasciwa obsluga interesantow,

8) nalezyte ewidencjonowanie spraw na danym stanowisku pracy,

9) prowadzenie ksigzki wplywu korespondencji do Urzedu Gminy zgodnie z instrukcja
kancelaryjna,

10) prowadzenie ewidencji odbioru korespondencji przez pracownikéw urzedu,

11) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

12) wysylanie korespondencji Urzedu Gminy,

13) przestrzeganie termindw zalatwiania spraw,

14) wykonywanie innych polecen zleconych przez pana Wéjta i Kierownika Referatu
Ogolnoorganizacyjnego.

S. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca biurowa w siedzibie urz¢du, pelny etat,

2) praca wymagajaca dlugotrwalej obstugi komputera,

3) narzedzia pracy: komputer, drukarka, fax, ksero, skaner, podstawowy sprzet biurowy.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV zawierajgce imi¢ i nazwisko, dat¢ urodzenia, dane kontaktowe, wyksztalcenie,
kwalifikacje zawodowe z dokladnym opisem przebiegu do§wiadczenia zawodowego,

3) kserokopie $wiadectw pracy,

4) kserokopie $wiadectw, dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o$wiadczenie
o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
podanych dobrowolnie do celéw naboru, zawierajgce klauzule ,,Wyrazam zgod¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy podanych
przeze mnie dobrowolnie w procesie naboru na stanowisko Inspektor ds. obslugi
kancelaryjnej Urzedu Gminy i elektronicznego zarzadzania dokumentacjg
w Referacie Ogélnoorganizacyjnym, wylacznie dla celéw niezb¢dnych do realizacji
ww. procesu rekrutacji”.

8) inne dokumenty potwierdzajace wiedz¢ i doswiadczenie.

7. Informacja:



W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
I spolecznej oraz zatrudnionych oséb niepelnosprawnych wynosi co najmniej 6%.

8. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Oferty nalezy skiada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia 17.06.2019r. do godz. 15*’na adres:
Urzad Gminy w Mircu
Mirzec Stary 9
27-220 Mirzec
lub osobiscie w Sekretariacie Urzgdu Gminy w Mircu pok6j 220 w zaklejonych kopertach
z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze Inspektor ds. obslugi kancelaryjnej
Urz¢gdu Gminy i elektronicznego zarzgdzania dokumentacja w Referacie
Ogoélnoorganizacyjnym” w Urzedzie Gminy w Mircu.
Dopuszcza si¢ skladanie ofert (opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym)
poczty elektroniczng na adres: ug_mirzec@poczta.onet.pl .
Oferty, ktére wplyng do Urzgdu Gminy w Mircu po wyzej okre$§lonym terminie nie beda
rozpatrywane i zostana zwrocone nadawcom.
Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzgdzie Gminy w Mircu (pok. 216 lub 219)
oraz na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu : 41 276 71 81.
Osoby, ktére spelnig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikuja sie do
dalszego postgpowania zostang poinformowane i zaproszone na test kwalifikacyjny
1 rozmowg kwalifikacyjng .
Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.
Informacja po przeprowadzonym naborze o wynikach naboru zostanie upowszechniona
niezwlocznie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(http://www.ugmirzec.sisco.info/) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Mircu
przez okres co najmniej trzech miesigcy.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy
na stanowisko Inspektor ds. obslugi kancelaryjnej Urz¢du Gminy i elektronicznego

zarzgdzania dokumentacjg w Referacie Ogélnoorganizacyjnym

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, zwanych dalej
RODO), informujg, ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Urzad Gminy w Mircu z siedzibg w Mirzec
Stary 9, kod pocztowy 27 — 220 Mirzec, adres e-mail: sekretariat@mirzec.pl, tel.
41/276 71 70.



2. Administratora reprezentuje — Pan Mirostaw Seweryn — Wéjt Gminy Mirzec.

3. Inspektorem Ochrony Danych w Urzgdzie Gminy w Mircu jest Pan Andrzej Kutwin.
W razie watpliwosci zwigzanych z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych,
prosimy o kontakt pod adresem — Urzad Gminy w Mircu, Mirzec Stary 9, e-mail:
iod@mirzec.pl, tel. 41/276 71 89 lub osobiscie po uprzednim potwierdzeniu spotkania
telefonicznie.

4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgdg w celu przeprowadzenia postgpowania
konkursowego na dane stanowisko.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji
wskazanych w pkt. 4 celow przetwarzania.

6. Przystluguje Pani/Panu prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych,
prawo wniesienia sprzeciwu oraz do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed cofnigciem.

7. W przypadku uznania, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy RODO, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urze¢du
Ochrony Danych Osobowych.

8. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym (art.22'§ 1
kodeksu pracy, art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych), a ich niepodanie
bedzie skutkowalo odrzuceniem oferty z powodu nie spelnienia wymogéw
formalnych.

9. Pani/Pana dane osobowe nie bgda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
mi¢dzynarodowe;j.

10. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie beda

profilowane.
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