Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze Podinspektor ds. obslugi
kancelaryjnej w Wydziale Administracji i Rozwoju Urzedu Miasta i Gminy w
Daleszycach.

Burmistrz Miasta i Gminy Daleszyce oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy Daleszyce.

I. Okreslenie stanowiska
»Podinspektor ds. obstugi kancelaryjne;j.”

II. Wymagania w stosunku do kandydata:

1) Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie,

- wyksztatcenie minimum $rednie lub $rednie branzowe,

- wymagany minimum 3 lata do§wiadczenia pracy w administracji, w tym przynajmniej 1 rok
pracy przy obstudze Elektronicznego Obiegu Dokumentow lub Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentami,

- znajomos¢ przepisow Ustawy o samorzadzie gminnym, Ustawy o finansach publicznych,
Kodeksu postepowania administracyjnego,

- pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

- brak skazania za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

2) Wymagania dodatkowe:
- znajomos¢ przepisdw z zakresu ustaw: o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych
osobowych,
- Zaangazowanie, inicjatywa, kreatywnos¢ oraz samodyscyplina,
- dyspozycyjnos¢,
- umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych oraz prowadzenia korespondencji,
- zdolnos$¢ szybkiego przyswajania informacji,
- umiej¢tnos¢ budowania relacji,
- umiej¢tnos¢ pracy w zespole,
- umiejetnos¢ obstugi programdw biurowych np. Microsoft Office, i innych programéw
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjne;.

II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Organizacja i zarzgdzanie dokumentacja w kancelarii.

Przygotowywanie i wysytanie korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej.

Obstuga urzadzen biurowych, w tym drukarek, skanerow i faksow.
Odpowiedzialno$¢ za zachowanie poufnosci informacji i ochrone danych osobowych.
Przygotowywanie raportow i biezacych sprawozdan.

Realizacja innych zadan administracyjnych, zleconych przez przetozonego.

U A LN



7. Kontakt z klientami i partnerami biznesowymi w zakresie korespondencji i organizacji
spotkan.
8. Dbanie o estetyczny wyglad i porzadek w kancelarii.

IV. Warunki pracy na oferowanym stanowisku:
Praca przy komputerze.

V. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- CV ze zdjeciem — opatrzone klauzulg ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji - zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 roku o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 ze zm.) oraz ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530),
z wlasnorgcznym podpisem.

- kserokopie $wiadectw pracy,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i umiejetnosei,

- kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

- kserokopia prawa jazdy,

- o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z peilni praw publicznych oraz nie skazaniu
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umys$lne przestepstwo skarbowe,

- o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy na ww.
stanowisku,

- oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwilby mu wykonywanie
obowigzkow w wymiarze pelnego etatu.

Uwaga! Kopie dokumentéw nalezy potwierdzi¢ za zgodno$¢ z oryginalem przez
kandydata.

VI. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub przestaé pocztg (decyduje
data wptywu aplikacji do UMiG) w terminie do dnia 24 maja 2024 r. w zamknietych kopertach
z dopiskiem:
,,dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora ds. obstugi kancelaryjnej.”
na adres: '

Urzad Miasta i Gminy w Daleszycach

plac Staszica 9

26-021 Daleszyce

VII. Dodatkowe informacje:
- informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnieniu niepetnosprawnych — wynosi
co najmniej 6%
- kontakt w sprawie naboru na stanowisko osobiscie lub tel. 041 317 16 94,



- éplikacje, ktére wptyng do Urzedu Miasta i Gminy po wskazanym terminie nie bedg
rozpatrywane,

- oferty kandydatow, ktorzy nie zostang zatrudnieni ulegng komisyjnemu zniszczeniu,

- Burmistrz Miasta 1 Gminy zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu bez podania
przyczyn,

- lista kandydatow, ktérzy speinili wymagania formalne zostanie ogloszona na tablicy
ogloszen w Urzedzie Miasta i Gminy oraz Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
(bip.daleszyce.pl).

Rozmowa kwalifikacyjna odbedzie sie w dniu 27.05.2024 r. o godz. 10:00.

Burmistrz Miasta i Gminy Daleszyce
/-/ Dariusz Meresinski

Zgodnie z 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 zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej: RODO) (Dz. Urz. UE
L119/1) informujemy, Ze:

Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Daleszyce z siedzibg w Daleszycach, plac Staszica 9,
26-021 Daleszycach, kontakt e-mail pod adresem: gmina@daleszyce.pl

Dane osobowe przetwarzane bgda w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze.

Osobom uczestniczacym w rekrutacji przystuguje prawo zadania od administratora dostgpu do ich danych osobowych
dotyczacych sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania oraz przenoszenia danych. Przystuguje tym osobom réwniez
prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych w kazdym czasie. Na dzialania Administratora przystuguje ww. osobom
skarga do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.



