URZAD GMINY OLAWA
PL. M. J. Pilsudskiego 28
55-200 Olawa

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

DS. TECHNICZNO — KANCELARYJNYCH

1. Wymagania niezbedne:

fo o

f.

g.

obywatelstwo polskie

korzystanie z petni praw publicznych

wyksztatcenie minimum policealne w zakresie administracji

staz pracy minimum 2 lata, w tym co najmniej rok w administracji
samorzgdowej

niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

nieposzlakowana opinia

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe :

a.

@moe oo o

znajomo$¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania Urzedu Gminy Olawa
i jednostek organizacyjnych gminy

znajomos¢ obstugi komputera

znajomo$¢ obstugi elektronicznego obiegu dokumentéw

znajomo$¢ instrukcji kancelaryjne;j

znajomos$¢ KPA

komunikatywno$¢

umiejetnosé pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

- prowadzenie sekretariatu Urzedu Gminy zgodnie z instrukcjg kancelaryjng,

- obstuga kancelaryjna urzgdu w zakresie: przyjmowania i wysyltania
korespondencji i przesytek, rejestracja, ewidencja, rozliczanie
korespondencji,

- obstuga poczty elektroniczne;j,

- obsluga centrali telefonicznej i faxu

- sporzadzanie listy obecno$ci oraz prowadzenie ksigzki wyj$¢ stuzbowych
pracownikow

- prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych

- prowadzenie ewidencji obwieszczen i ogloszen urzedowych oraz obstuga
tablicy ogloszen w urzedzie

- prowadzenie w formie elektronicznej rejestru faktur i rachunkéw.




4. Wymagane dokumenty :
a. Zyciorys (CV)
b. list motywacyjny
c. dokument po$wiadczajacy wyksztalcenie (kserokopia)
d. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
e. inne dokumenty potwierdzajgce wymagania niezbgdne wymienione
w pkt 1 (min. kserokopie §wiadectw pracy i zaswiadczen o ukoficzonych
kursach i szkoleniach, o§wiadczenie kandydata o niekaralnosci za
przestepstwa popeinione umyslnie).

5. Termin skladania dokumentéw do 18.01.2019 r. do godz. 14 % z dopiskiem
,,Oferta na stanowisko DS. TECHNICZNO - KANCELARYJNYCH ”.

6. Inne informacje :

Aplikacje, ktére wplyng do urzgdu po wyzej okre§lonym terminie nie bgdg rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej BIP
(bip.gminaolawa.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Otawa, pl. Marszatka
J. Pitsudskiego 28.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegbtowe CV ( z uwzglednieniem
przebiegu kariery zawodowej ), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ”"Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie naboru na wolne stanowisko urzgdnicze w
Urzedzie Gminy Olawa, zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenie dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie o ochronie danych), publ. Dz.Urz..

UE L Nr 119, s. 1 w celach rekrutacyjnych.

Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (j.t.Dz.U. z2018, poz.1260 ze zm.) informujg, Ze w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze tut. Urzad nie osiagnat Wskainikz}g
zatrudnienia 0séb niepelosprawnych okreslonego w ustawie o rehabilitacji spotecznej i
zawodowej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, tj. co najmniej 6%.
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SZCZEGOLOWE INFORMACIE DOTYCZACE PRZETWARZANIA
PANA/PANI DANYCH OSOBOWYCH PRZEZ URZAD GMINY OLAWA

Niniejsza informacje otrzymat Pan/Pani w zwiazku z obowigzkami okreslonymi w art. 13 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 (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych)(Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej
z dnia 14 maja 2016 r. L 119/1).

Informacje podstawowe dotyczace przetwarzania Pana/Pani danych osobowych

Administrator Danych
Osobowych (ADO)

Administratorem danych osobowych jest Urzad Gminy Otawa,
Pl. Marszatka 1. Pitsudskiego 28, 55-200 Otawa, tel. 71 313-30-44,45

Inspektor Ochrony
Danych

Kontakt:
o przez e-mail: iod@gminaoclawa.pl

Cele przetwarzania
danych osobowych

Pana/Pani dane osobowe przetwarzane beda na potrzeby naboru, na ktéry zostang
ztozone dokumenty aplikacyjne, jak réwniez w zwigzku z realizacjg zadan
wynikajacych z dostepu do informacji publicznej

Podstawa prawna
przetwarzania
Pana/Pani danych
osobowych

Bedziemy przetwarzaé Pana/Pani dane osobowe w zwigzku z m.in. realizacja zadan
wynikajacych z przepisdéw: ustawy o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu
pracy

Okres
przechowywania
Pana/Pani danych
osobowych

W przypadku wygrania naboru dokumenty aplikacyjne zostajg dotagczone do akt

.0sobowych, prowadzonych w kadrach w Referacie Ogélnym i Spraw Obywatelskich

i beda przechowywane 50 lat od dnia ustania stosunku pracy.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw beda wydane zainteresowanym lub
w przypadku, gdyby zainteresowany nie zgtosi sie po ich odbiér beda przechowywane
w kadrach Urzedu Gminy Olawa przez okres 3 miesigcy liczac od dnia nawigzania
stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru, a po uplywie tego terminu
zostang komisyjnie zniszczone.

Odbiorcy Pana/Pani
danych osobowych

Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych bedq wytgcznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepisdéw prawa

Pana/Pani prawa
zwigzane z
przetwarzaniem
danych osobowych

Prawa zwigzane z przetwarzaniem Pana/Pani danych osobowych:

« prawo dostepu do danych osobowych,

« prawo zadania sprostowania danych osobowych,

¢ prawo zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych.

Aby skorzystaé z powyzszych praw, skontaktuj sie z Inspektorem Ochrony Danych
(dane kontaktowe powyzej).

Prawo wniesienia
skargi

W przypadku nieprawidtowosci przy przetwarzaniu Pana/Pani danych osobowych,
przystuguje takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego sie
ochrong danych osobowych, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.




