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OGLOSZENIE O NABORZE
- na stanowisko urzednicze:
REFERENT w REFERACIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, PLANOWANIA
PRZESTRZENNEGO i SPRAW ORGANICACYJNYCH URZEDU GMINY W CHYBIU

w pelnym wymiarze czasu pracy.

Wymagania niezbedne:
1) wyksztalcenie:
e wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie
wyzszym lub
e co najmniej srednie:
2) staz pracy : w przypadku wyksztalcenia sredniego - staz pracy co najmniej 2 lata;
3) posiadanie obywatelstwa polskiego,
4) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
5) niekaralnos¢ za umysine przestgpstwo Scigania z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,
6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
7) nieposzlakowana opinia,
8) znajomos¢ obstugi komputera, w tym obslugi programéw MS Office, stron internetowych i
poczty elektronicznej oraz urzadzen biurowych

Wymagania dodatkowe:
I. staz pracy w administracji publicznej na stanowiskach zwigzanych z obstugg
kancelaryjng — mile widziany,
2. preferowane kierunki wyksztalcenia : administracja, informatyka, samorzad
terytorialny,

znajomos¢ przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym,

znajomos¢ przepisdw o pracownikach samorzadowych,

znajomos¢ przepisow Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,

znajomos¢ przepisow rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie instrukcji

kancelaryjnej dla organow gmin i zwigzkéw miedzygminnych,

7. znajomos¢ Statutu Gminy Chybie oraz Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Chybiu, a przede wszystkim znajomos¢ zakresu zadan realizowanych
przez poszczegdlne referaty Urzedu Gminy,

8. wysoka kultura osobista,

9. dyspozycyjnose,

10. komunikatywnos¢,

1. umiejetnos¢ pracy w zespole,

12. mozliwos¢ podjecia pracy od dnia 2.11.2019r.

13. prawo jazdy kat. B
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. prowadzenie Kancelarii Ogolnej — wg zasad Instrukcji Kancelaryjnej, w tym stosowanie jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

2. obstuga klientow w zakresie wszechstronnego informowania o trybie zatatwiania spraw w Urzgdzie,

3. udzielanie informacji w zakresie dziatania poszczegdinych referatow Urzedu oraz pomoc w
wypetnianiu stosownych formularzy,

4. kierowanie obiegiem dokumentow i pism wplywajacych do Urzedu,

5. rejestrowanie i dokonywanie rozdziatu, zgodnie z adnotacja korespondencji wptywajacej do
Urzedu,

6. elektroniczne przyjmowanie i wysylanie korespondencji,



7. organizowanie obiegu informacji wewnetrznej w Urzedzie,
8. obstuga centrali telefonicznej,
9. wykonywanie innych czynnosci zwiazanych z zadaniami prowadzonymi w referacie.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Wykonywanie czynnosci zgodnie z przydzielonym zakresem czynnosci, podleglos¢ stuzbowa
kierownikowi Referatu ZPO.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
I. zyciorys (CV)
2. list motywacyjny,
3. kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz inne posiadane kwalifikacje lub
referencje,
4. kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy.
5. o$wiadczenia o :
posiadaniu obywatelstwa polskiego
petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umysinie,
stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku,
wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,
nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,
6. inne dokumentu poswiadczajace umiejetnosci okreslone w wymaganiach dodatkowych.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Chybiu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wynidst ponizej 6 %.

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie w biurze podawczym Urzedu Gminy
w Chybiu, ul. Bielska 78, I pietro, pokéj nr 7 z dopiskiem ,Nabor na stanowisko
referenta w Referacie Zamowien Publicznych, Planowania Przestrzennego i Spraw
Organizacyjnych Urzedu Gminy w Chybiu” w terminie do dnia 10 pazdziernika 2019 r.
do godziny 15.00.

Inne informacje:

Postgpowanie rekrutacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna.

| etap polegac bedzie na analizie formalnej dokumentow.

Il etap polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow, ktory moze sklada¢ sig¢ z testu
kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej lub wylacznie z rozmowy kwalifikacyjne;.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni o terminie i miejscu
przeprowadzenia postgpowania konkursowego.

Oferty, ktore nie spetniaja wymagan okreslonych w ogloszeniu beda odsytane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 33/8561096 wew. 23.

Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy w
Chybiu oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.

Wojt Gminy Chybie zastrzega sobie prawo odstgpienia od przeprowadzanego naboru na
kazdym etapie post¢powania bez podania przyczyny.
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Klauzula informacyjna RODO
Dane Administratora: Urzad Gminy w Chybiu ul. Bielska 78, tel. 33 8561096

Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: iod@chybie.pl

Cele przetwarzania: Pani/Pana dane osobowe zawarte w zgitoszeniu
rekrutacyjnym sa przetwarzane w celu prowadzenia procesu rekrutacji na
stanowisko wskazane w ogloszeniu, w celu podjecia dziatan do zawarcia
umowy, a w przypadku wyrazenia przez Pania/Pana dodatkowej zgody takze w
przysztych procesach rekrutacyjnych. Dane moga by¢ rdéwniez przetwarzane w
celu prowadzenia postepowan o ustalenie, dochodzenia 1lub obrony przed
roszczeniami w postepowaniu przed sadami lub organami panstwowymi.

Podstawy przetwarzania: Pani/Pana przetwarzamy na nastepujacych podstawach
prawnych:

. art. 6 ust. 1 1lit c RODO - dane osobowe wskazane w Kodeksie pracy lub
w innych ustawach szczegdélowych (wediug wymogdw ogloszenia)
. art. 6 ust. 1 lit. b, a RODO - pozostale dane osobowe, podanie

danych jest dobrowolne. Jezeli nie chce Pani/Pan, abysmy przetwarzali
dodatkowe dane, prosimy o nie umieszczanie ich w swoich dokumentach.

. art. 6 ust. 1 lit. a RODO - w przypadku wyrazenia zgody na dalsze
ewentualne rekrutacje

. art. 6 ust. 1 lit. f RODO - w przypadku prowadzenia postepowania o
ustalenie, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami w postepowaniu przed
sadami lub organami panstwowymi

Prawa: Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tre$ci swoich danych, w tym
uzyskania ich kopii oraz prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu,
prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wpiywu na zgodnosS¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofniecie. W kazdym momencie moze Pani/Pan cofna¢ udzielona zgode, co nie
ma wyplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed cofnieciem
zgody. UODO: Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych z siedziba w Warszawie (00-193) Warszawa, ul. Stawki 2,
gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych
narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. Okres

przechowywania: Pani/Pana dane osobowe przetwarzamy w celu prowadzenia
rekrutacji na stanowisko wskazane w ogioszeniu po zakonczeniu rekrutacji, a
gdy wyrazita Pani/Pan zgode na udziat w przysziych rekrutacjach do czasu
usuniecia zgody. Ponadto Pani/Pana dane osobowe mozemy przechowywaé dla
celéw ustalenia, dochodzenia 1lub obrony przed roszczeniami zwiazanymi z
procesem rekrutacji do czasu trwania postepowania. Udostepnianie danych:
Pani/Pana dane osobowe mozemy przekazaé podmiotom w ramach zawartych uméw
powierzenia na podstawie art. 28 RODO.



