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Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Wasosz

Plac Rzedziana 8
19-222 W3asosz

Okreslenie stanowiska: referent d/s obstugi rady gminy, kasy i archiwum.
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. Wymagania stawiane kandydatom zwigzane ze stanowiskiem:

wymagania niezbedne:

. posiadanie obywatelstwa polskiego,

. petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

. wyksztatcenie $rednie,

. posiadanie co najmniej 2-letniego stazu pracy,

. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
. nieposzlakowana opinia,

. znajomo$¢ obstugi komputera i programéw komputerowych oraz urzadzen biurowych,

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

wymagania dodatkowe:

. staz pracy w samorzadowych jednostkach organizacyjnych na podobnym stanowisku,
. preferowane wyksztatcenie o kierunkach administracyjnych, prawnych, informatycznych lub pokrewne,
. znajomos$¢ przepiséw prawa: ustawa o samorzadzie gminnym, kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w

gminach, ochrona danych osobowych, udostepnianie informacji publicznej, instrukcja kancelaryjna, o dostepie do informacji publicznej,

. umiejetno$¢ pracy w zespole i organizacji pracy,
. sumienno$¢, rzetelno$¢, komunikatywno$¢.

. Zakres odpowiedzialnosci i zadan wykonywanych na stanowisku:

zakres odpowiedzialnosci:

. za wykonywanie powierzonych zadan szczegétowych wg kryterium legalnosci, rzetelnoéci

i gospodarnosci,

. za zabezpieczenie warunkéw ochrony tajemnicy stuzbowej.

zakres zadan:

. sprawne i terminowe zatatwianie spraw urzedowych,
. wykonywanie zadan z zakresu obstugi rady gminy, w tym:

przygotowywanie materiatéw na sesje oraz posiedzenia komisji i podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z ich przeprowadzeniem,
prowadzenie rejestru i zbioru uchwat rady gminy,

koordynacja realizacji zadan wynikajacych z uchwat rady gminy,

przekazywanie korespondencji do i od rady gminy oraz komisji,

przygotowywanie planéw pracy rady gminy i komisji,

protokotowanie obrad sesji oraz posiedzeri komisji,

prowadzenie zbioru wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych i odpowiedzi na nie,

przekazywanie uchwat rady gminy do Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego oraz Regionalnej I1zby Obrachunkowej,

prowadzenie ewidencji radnych gminy,

przekazywanie danych do naliczania diet radnym oraz sottysom,

. prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem tawnikéw sadowych,
. z zakresu spraw informatycznych, w tym:

przesytanie uchwat rady gminy oraz zarzadzen wéjta celem publikacji do Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego oraz do Regionalnej Izby Obrachunkowej,
nadzér nad prawidtowoscia dziatania sprzetu informatycznego w urzedzie, w tym dokonywanie napraw biezacych oraz usuwanie usterek i awarii sprzetu,
obstuga skrzynki epuap urzedu,

aktualizacji tresci strony internetowej Gminy oraz Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Wasosz,



1. obstuga kasy, w tym:

« wyptata wynagrodzen i $wiadczen,
¢ przyjmowanie wptat,
« sporzadzanie raportéw i innych dokumentéw zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentéw finansowych,

1. sprawy z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi, w tym:

¢ przygotowanie deklaracji o wysoko$ci stawki za gospodarowanie odpadami komunalnymi wraz
z o$wiadczeniem,

e przyjmowanie deklaracji i o§wiadczen od mieszkancéw w zakresie gospodarki odpadami,

« prowadzenie rachunkowosci naleznosci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

« prowadzenie postepowan administracyjnych w przypadku nie ztoZenia przez mieszkancéw deklaracji oraz przygotowywanie decyzji okre$lajacych
wysoko$¢ optaty,

« prowadzenie postgpowan egzekucyjnych w zakresie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

1. prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga techniczng przygotowania i przeprowadzenia wyboréw
i referendéw,

. prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z instrukcja,

. prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych znajdujacych sie w budynku urzedu gminy,

. prowadzenie spraw zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych Urzedu Gminy Wasosz oraz jednostek organizacyjnych,

. biezace zapoznanie sie z ustawami, rozporzadzeniami i aktami normatywnymi dotyczacymi ogétu zagadnien na stanowisku pracy, prowadzenie
wymaganych rejestréw, ewidencji spraw zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt, archiwizowanie dokumentéw realizowanie prawozdawczos$ci — wszystko w natozonych terminach,

6. wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.
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Informacija o warunkach pracy:

1. wymiar czasu pracy — petny etat,

2. miejsce pracy — stanowisko pracy miesci sie na | pietrze budynku Urzedu Gminy Wasosz; warunki pracy bezpieczne; budynek pietrowy, nie jest
dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich; brak windy,

3. stanowisko pracy — praca administracyjno-biurowa w systemie jednozmianowym; praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin; bezposredni
kontakt z klientami urzedu, korespondencja tradycyjna i e-mailowa, praca w siedzibie i poza siedzibag urzedu (wizje lokalne); na stanowisku pracy brak
specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym,

4. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych — w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, jest
nizszy niz 6 %.

. Wymagane dokumenty:

. kwestionariusz osobowy - zafgcznik Nr 1 do ogtoszenia,

. list motywacyijny,

. dokumenty po$wiadczajace wyksztatcenie i staz pracy lub kopie tych dokumentéw (dyplomy, $wiadectwa, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i
posiadanych uprawnieniach, szkoleniach, $wiadectwa pracy, referencje itp.),

9. o$wiadczenie kandydata wedtug wzoru stanowiacego - zafgcznik Nr 2 do ogtoszenia:

0 N o O,

« 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku, ktérego dotyczy ogtoszenie,

« 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych oraz niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

* 0 zobowigzaniu do niepozostawania w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby wykonywanie obowigzkéw w wymiarze petnego etatu, w przypadku
wyboru oferty,

« 0 ewentualnej pracy w samorzadzie, (przez jaki okres czasu, czy odbyt stuzbe przygotowawcza, czy zdat pomysinie egzamin koricowy),

1. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych - zafgcznik Nr 3 do ogtoszenia.
UWAGA:

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie potwierdzony za zgodno$¢ z oryginatem przez sktadajacego oferte poprzez
umieszczenie na kserokopii zwrotu: ,potwierdzam zgodno$¢ z oryginatem”, data, czytelny podpis.

Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, Zyciorys oraz formularz zgtoszeniowy powinny by¢ wiasnorecznie podpisane przez kandydata, pod rygorem
nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.

Wszystkie dokumenty przedkitadane w naborze przez kandydata muszg byc sporzgdzone w jezyku polskim, ~w formie umoZzliwiajgcej ich odczytanie, a
dokumenty wydane w jezyku obcym powinny byc¢ przettumaczone przez ttumacza przysiegtego.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

4. Termin i miejsce skiadania dokumentow:

»

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem "Nabér na stanowisko referenta d/s obstugi rady gminy, kasy i archiwum
do dnia 23 pazdziernika 2020 r. do godz.10%

w sekretariacie Urzedu Gminy Wasosz lub pocztg na adres: Urzad Gminy Wasosz, Plac Rzedziana 8, 19-222 Wasosz, pokdj Nr 6 (decyduje data i godzina
wptywu).

Po uptywie terminu sktadania ofert Komisja powotana przez Wojta dokona oceny formalnej ztozonych ofert poprzez poréwnanie dokumentéw i danych w nich
zawartych z wymaganiami formalnymi okre$lonymi
w ogtoszeniu. Oferty nie spetniajace ustalonych wymagan zostang odrzucone.

Osoby, ktérych oferty spetnig wymagania formalne zostang dopuszczone do kolejnego etapu procedury naboru.
O dalszym przebiegu procedury naboru i terminach kandydaci zostana poinformowani telefonicznie badZz odrebnym pismem.

Informacia o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacii Publicznei Urzedu Gminy Wasosz oraz na tablicv informacvinei Urzedu.



Uwaga: Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewytonionych w drodze naboru, jak réwniez dokumenty aplikacyjne niespetniajgce wymagari formalnych oraz
dokumenty, ktdre wptynety po terminie, kandydaci moga odebrac w sekretariacie urzedu po upfywie 3 miesigcy od zakoriczenia naboru. Nieodebrane dokumenty
podlegajg zniszczeniu.

Zatwierdzit:

Wajt Gminy Wasosz

Czestaw Otdakowski

Wasosz, 12 pazdziernika 2020 r.

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych
Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad Gminy Wasosz Plac Rzedziana 8, 19-222 Wasosz, jako pracodawca,
za ktérego czynnoéci z zakresu prawa pracy dokonuje Wéjt Gminy Wasosz.

Inspektor ochrony danych

Moga sie Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym przez Wéjta Gminy Wasosz inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem: Urzad Gminy Wasosz, Plac
Rzedziana 8, 19-222 Wasosz; e-mail: iodo@gminawasosz.pl.

Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracym beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnegolz].

Podanie innych danych w zakresie nieokre$lonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda[3] na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie
zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Panstwa dane osobowe, przetwarzane beda takze w kolejnych naborach pracownikéw jezeli wyrazg Panstwo na to zgodé‘q, ktdéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanié5], ktéra moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie.

Okres przechowywania danych
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celéw przyszitych rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane
przez 9 miesigcy.

Prawa osdb, ktorych dane dotycza:

« dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

* sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
« ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

¢ usuniecia danych osobowych;

« wniesienia skargi do Prezes UODO.

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

T Art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.) oraz §1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja
1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika (Dz. U. 2017 poz. 894 ze zm.);

2 Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepfywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdZn. zm.) (dalej: RODO);

3Art. 6 ust. 1 lit a RODO;
4Art. 6 ust. 1 lit a RODO;
5Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

zat nr 1_kwestionariusz osobowy (2).doc ( 33 KB )
zat nr 2_o$wiadczenie (2).doc (32 KB)
zat nr 3 _o$wiadczenie RODO (2).doc (24.5 KB)
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