BURMISTRZ MIASTA | GMINY PINCZOW .

ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:

Referent ds. obstugi sekretariatu w Wydziale Organizacyjnym w Urzedzie Miejskim w Pinczowie,

Wymiar czasu : petny etat
Liczba stanowisk: 1

Rodzaj umowy: umowa o pracg

Zakres giéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku :

Zadania glowne:
+  Prowadzenie sekretariatu Urzedu Migjskiego w Pinczowie,
«  Prowadzenie kalendarza spotkan, wydarzen oraz koordynowanie prawidlowego przeplywu informacji w tym
zakresie,
« Organizowanie spotkan, wyjazddw stuzbowych, narad i konferencji zgodnie z poleceniami Burmistriza oraz
Zastepcy,
*  Obstuga poczty elektronicznej Urzedu,
+  Dokonywanie odbioru i rozdziatu korespondenciji przychodzacej,
«  \Wprowadzanie dokumentdw elektronicznych przystanych poczta elektroniczng do Systemu SIDAS,
e Przyjmowanie i przekierowanie rozmow telefonicznych, obstuga urzadzen biurowych,
« Udzielanie informacji klientom Urzedu, a w razie potrzeby kierowanie ich do wiasciwych komdrek organizacyjnych
lub stanowisk pracy,
. Przygotowanie projektow pism i odpowiedzi na pisma,
*  Archiwizowanie wytwarzanej na stanowisku dokumentaciji zgodnie z przepisami instrukcji archiwalnej, zgodnie z
przepisami prawa.
Zadania pomaocnicze:

*  Wynikajace z aktualnych potrzeb,

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Miejsce pracy;
¢«  Praca w budynku Urzedu Miejskiego w Pificzowie w pomieszczeniu przystosowanym do pracy biurowej,
Budynek posiada ciagi komunikacyjne.
Stanowisko pracy:
+  Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze oraz w terenie. Praca wymagajgca samodzielnosci,

odpowiedzialnoéci, oraz wspélpracy z innymi kemarkami Urzedu i zewnetrznymi instytucjami publicznymi.

Wymagania niezbgdne:

1} Obywatelstwo polskia.

2) Wyksztalcenie wyzsze.

3) Petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.

4) Niekaralno§¢ prawomocnym wyrckiem sadu za umyéine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego Iub umysine
przestepstwo skarbowe,

5) Nieposzlakowana opinia.

6) Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku.

7) Doswiadczenie w pracy w urzedzie, w tym na pokrewnych stanowiskach min. 2 lata w administracji publicznej.

8) Biegta znajomos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych,
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Dodatkowe umiejetnosci:

1) Predyspozycje osobowosciowe, wysoka kultura oscbista.
2)  Umiejetno$é pracy zespotowe oraz na samodzielnym stanowisku, sumiennosé, dokladno$¢ i dyspozycyjnosc.
3) Samodzielnosé i kreatywno$é, dyspozycyjnosc oraz konsekwencja w wykonywaniu zadan.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepeinosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej | spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty i o§wiadezenia:

* Podpisane odrecznie Curriculum Vitae,

* List motywacyjny,

+ Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

+ Kopie $wiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuagji
zatrudnienia,

+ Kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje i do$wiadczenie zawodowe,

* Podpisany odrecznie kwestionariusz osobowy wedtug zataczonego wzoru { Zalgeznik Nr I)

+ Podpisane odrecznie oéwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu z peini praw publicznych, o
tym, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umy$lne przestepstwo skarbowe, o posiadanym obywatelstwie pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku wg
zalgczonego wzoru (Zatgcznik Nr 2)

« Zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji w ramach naboru wg zatgczonego wzoru (Zatgcznik Nr 3)

Osoby zainteresowane prosimy o ziozenie wymaganych dokumentéw osobiscie w Kancelarii Urzedu Miejskiego w Piriczowie |

pietro, pokdj nr 17 lub przestanie za posrednictwem poczty w terminie do dnia 9 pazdziernika 2023 roku do godz.15° na

adres Urzad Miejski w Piriczowie ul. 3 Maja 10, 28-400 Pifnczow w zaklejonych kopertach z dopiskiem : ,,Nabér na

stanowisko Referent ds. obstugi sekretariatu w Wydziale Organizacyjnym w Urzedzie Miejskim w Pinczowie”

Aplikacje, ktdre wptyna do Urzedu po terminie nie bgdg rozpatrywane /liczy sig data wptywu do tut. Urzedu/

Zastrzegamy sobie prawo do odstapienia od naboru bez podania przyczyny jak i zamkniecia postepowania bez wyboru
ktoregokolwiek z kandydatéw na wiw stanowisko.

Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu konkursu, ktérych oferty spelniajg wymagania formalne zostang poinformowane
telefonicznie badz listownie o dalszym etapie postgpowania. Urzad nie odsyta dokumentacji, ktéra nie speinia wymagan
ofertowych. Kandydaci, ktérych oferty nie spetnity wymagan ofertowych mogg w ciagu trzech miesiecy odebra¢ zlozone

dokumenty, po tym okresie oferty zostang zniszczone.

UWAGAI

Wymagane dokumenty aplikacyjne: *list motywacyjny, ‘'szczegotowe CV, kwestionariusz oraz wymagane oswiadczenia dla swojej
waznoéci wymagajg autoryzacji (musza by¢ odrecznie podpisane) przez osobe ubiegajacq sie o zatrudnienie oraz powinny by¢ opatrzone

podpisang klauzulg:
wWyratam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji”,
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Zatgcznik Nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
1T (IMIONE) T NEZWISKO Loviiii it ettt ettt m et e ettt et b ettt et
2 a8 UTOUZENIA oot et e e e bt et eae e e A ae e e sarEe e e e sh e e e ps e et e e s reee e s ras s
3. 0ANE KONMTAKIOWE ... et e e ettt e e e et e ra et e e e e e e

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
B.KWalIfIKACIE ZAWOUOWE ..ot et et e et et

(kursy. studia podyplomaowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umigjetnosc)

6.Przebieg dotychczasowego ZatrudniBnid ... ... ..o i i e

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)
T NG AN OB ODOWE L. i e e

(miejscowo$é i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)
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Zatacznik Nr 2

..........................................................

imig¢ i nazwisko miejscowosc, data

OSWIADCZENIE

W zwiazku z ubieganiem sie zgodnie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samarzadowych o zatrudnienie w Urzedzie Migjskim w Pinczowie

DA SEANOWISKU ottt ot e et e e et e e e e e e e e

o$wiadczam, ze:
+  posiadam peing zdolno4¢ do czynnosci prawnych,

korzystam z petni praw publicznych,
nie bytlem/am/ skazany/a/ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine

przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
«  posiadam obywatelstwo .....................

-----------------------------------------

czytelny podpis osoby skladajacej oswiadczenie
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Zatacznik Nr 3

imie | nazwisko kandydata

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Niniejszym wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w postaci numeru

telefonu oraz adresu e-mail na potrzeby prowadzonego procesu rekrutacji na stanowiske Podinspektora

ds. ksiggowosci podatkowe] i opfat w Wydziale Finansowo - Budzetowym w Urzedzie Miejskim w

Pikczowie.

Oswiadczam, ze zostatem poinformowany, iz:

a)

b)

f)
g

administratorem moich danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Pinczéw z siadzibg w
Pinczowie ul. 3 Maja 10, tel.41 35738-71/75/ adres e-mail: sekretariat@pinczow.com.pl Urzedu

Miejskiego w Pinczowie a podanie przeze mnie danych oscbowych jest dobrowolne;

sposcby kontaktu z inspektorem ochrony danych w Urzedzie Miejskim w Pificzowie, ul.3 Maja
10, adres e-mail; iod@pinczow.com.pl ;

moje dane zostang usuniete miesiac po zakonczeniu procesu rekrutacyjnege, jesli moja
kandydatura nie zostanie wybrana;

posiadam prawo dostepu do tredci swoich danych osobowych, prawo do ich sprostowania,
usunigcia, jak réwniez do ograniczenia ich przetwarzania, de cofniecia zgody, do przenoszenia
danych, do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych oschowych;

przysluguje mi prawo do whiesienia skargi do organu nadzorczege (Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych w Warszawie), jesli moim zdaniem przetwarzanie danych osobowych
narusza przepisy unijnego rozporzadzenia RODO;

moje dane osobowe nie beda przekazywane zadnym odbicrcom danych;

moje dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedg profilowane.

Ponadto o$wiadczam, ze jestem Swiadomy tego, ze przetwarzanie powyzszych danych osobowych jest

uzasadnione prawidiowym i efektywnym przeprowadzeniem procesu rekrutacji, oraz akceptuje te cele.

data i podpis kandydata
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